
 



 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Ficha Catalográfica elaborada por Suely O. Moraes - CRB 11/365 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

U58 Universidade Federal do Amazonas. Pró-Reitoria de Planejamento e 

Desenvolvimento Institucional. Departamento de Modernização 

Administrativa. 

Manual de procedimentos ï Instituto de Ciências Sociais, 

Educação e Zootecnia - ICSEZ / Departamento de Modernização 

Administrativa; elaboração: Mariomar de Sales Lima; Ana Flávia de 

Moraes Moraes e André Carvalho Soares. -- Manaus: Edua, 2017. 

644 p. : il. ; 23 cm.  

 

ISBN 978-85-7401-958-1 

 

1. ISB ï Manual de procedimentos I. Lima, Mariomar de Sales. II. 

Moraes, Ana Flávia de Moraes. III. Soares, André Carvalho. IV. 

Título.  

                                                                 

                CDU 65.014(035)                                                                                                                                                                                                          



LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS  

 

AACR2 - Anglo-American Cataloguing Rules 2ª ed. (Código de Catalogação Anglo-

Americano, 2ª ed.). 

ABNT - Associação Brasileira de Normas Técnicas. 

AGU - Advocacia Geral da União. 

AUDI - Auditoria Interna. 

BC - Biblioteca Central. 

CAPES - Coordenação de Aperfeiçoamento de Pessoal de Nível Superior. 

CAUSA - Coordenação de Apoio ao Usuário de Sistemas Acadêmicos. 

CCS - Comissão de Capacitação do Servidor. 

CDU - Classificação Decimal Universal. 

CEG - Câmara de Ensino de Graduação. 

CM - Coordenação de Matrícula. 

COADM - Coordenação Administrativa. 

CONDIR - Conselho Diretor. 

CONSAD - Conselho de Administração. 

CONSEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensão. 

CONSUNI - Conselho Universitário. 

CRC - Coordenação de Registro e Controle. 

CSAA - Comissão de Seleção e Avaliação de Acervo. 

DAE - Departamento de Apoio ao Ensino. 

DAEST - Departamento de Assistência Estudantil. 

DAPES - Departamento de Administração de Pessoal. 

DDP - Departamento de Desenvolvimento de Pessoas. 

DEFIN - Departamento Financeiro. 

DEMAT - Departamento de Material. 

DIREX - Diretoria Executiva. 

DOU - Diário Oficial da União. 

DPA - Departamento de Programas Acadêmicos. 

DSQV - Divisão de Saúde e Qualidade de Vida  

EPI - Equipamento de Proteção Individual. 

FG - Função Gratificada. 



GOF - Gerência de Orçamento e Finanças. 

GRH - Gerência de Recursos Humanos. 

GTI - Gerência de Tecnologia da Informação. 

ICMP - Internet Control Message Protocol. 

ICSEZ - Instituto de Ciências Sociais, Educação e Zootecnia. 

IES - Instituição de Ensino Superior. 

IN - Instrução Normativa. 

MEC - Ministério da Educação. 

MPOG - Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão. 

N/A - Não se aplica. 

NE - Nota de Empenho. 

NF - Nota Fiscal. 

OIT - Organização Internacional de Trabalho. 

PAC - Plano Anual de Capacitação. 

PCCTAE - Plano de Carreira dos Técnico-Administrativos em Educação. 

PCDT - Plano Trienal de Capacitação das Carreiras de Docentes e Técnico-

Administrativos em Educação. 

PIAC - Plano Institucional de Afastamento para capacitação. 

PIT - Plano Individual de Trabalho. 

PPC - Projeto Pedagógico de Curso. 

PROADM - Pró-reitoria de Administração e Finanças. 

PROEG - Pró-reitoria de Ensino de Graduação. 

PROGESP - Pró-reitoria de Gestão de Pessoas. 

PROPLAN - Pró-reitoria de Planejamento e Desenvolvimento Institucional. 

RGPS - Regime Geral de Previdência Social. 

RIT - Relatório Individual de Trabalho. 

SCDP - Sistema de Concessão de Diárias e Passagens. 

SEDAP - Secretaria de Administração Pública. 

SIAFI - Sistema Integrado de Administração Financeira. 

SIAPE - Sistema Integrado de Administração de Recursos Humanos. 

SIASG - Sistema Integrado de Administração de Serviços Gerais. 

SIASS - Subsistema Integrado de Atenção à Saúde do Servidor. 

SICAF - Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores. 

SISPP - Sistema de Preços Praticados. 



SISTEBIB - Sistema de Bibliotecas da UFAM. 

SNMP - Simple Network Management Protocol (Protocolo Simples de Gerência de 

Rede). 

SRF - Secretaria da Receita Federal. 

SRH - Secretaria de Recursos Humanos. 

SRP - Sistema de Registro de Preços. 

TAE - Técnico-Administrativo em Educação. 

TCU - Tribunal de Contas da União. 

TI - Tecnologia da Informação. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



SUMÁRIO 

 

APRESENTAÇÃO ....................................................................................................... 19 

PORTARIA DE APROVAÇÃO DO GABINETE DA REITORA  .......................... 20 

1 ORGANOGRAMA  .................................................................................................... 21 

2 FUNCIONOGRAMA  ................................................................................................ 22 

3 FLUXOGRAMA  SISTÊMICO  ................................................................................ 27 

4 QUADRO DE PROCESSOS FINALÍSTICOS ...................................................... 28 

5 QUADRO DE ATIVIDADES  ................................................................................... 33 

5.1 Atividades comuns a todos os setores ...................................................................... 33 

5.1.1 Atividades comuns a todos os dirigentes ............................................................... 34 

5.2 Diretor ....................................................................................................................... 34 

5.3 Auditor ...................................................................................................................... 34 

5.4 Secretaria Executiva ................................................................................................. 35 

. ....................................................................................................................................... 36 

5.5 Coordenação Acadêmica .......................................................................................... 36 

5.5.1 Atividades inerentes aos Colegiados de Curso ...................................................... 42 

5.5.2 Atividades inerentes à Coordenação de Pesquisa .................................................. 42 

5.5.3 Atividades inerentes à Coordenação de Pós-Graduação ....................................... 42 

5.5.4 Atividades inerentes à Coordenação de Extensão ................................................. 43 

5.5.5 Atividades inerentes aos Laboratórios de Zootecnia, Comunicação 

Social/Jornalismo e Artes Visuais .................................................................................. 43 

5.5.6 Atividades inerentes ao Laboratório de Fotojornalismo e Impresso ..................... 44 

5.5.7 Atividades inerentes ao Laboratório de Práticas Motoras ..................................... 44 

5.5.8 Atividades inerentes ao Laboratório de Química e Solos...................................... 45 

5.5.9 Atividades inerentes ao Técnico em Agropecuária ............................................... 46 

5.6 Coordenação Administrativa .................................................................................... 50 

5.6.1 Atividades inerentes ao Fiscal de Contrato ........................................................... 53 

5.6.2 Gerência de Orçamento e Finanças ....................................................................... 53 

5.6.3 Gerência de Patrimônio, Materiais e Manutenção................................................. 55 

5.6.4 Gerência de Licitação ............................................................................................ 56 

5.6.5 Gerência de Informática/TI ................................................................................... 58 

5.6.6 Gerência de Biblioteca........................................................................................... 58 



5.5.7 Gerência de Recursos Humanos ............................................................................ 61 

5.6.7.1 Atividades inerentes ao Serviço Social .............................................................. 63 

6 PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRÃO  ............................................... 67 

6.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS OS SETORES .......................................... 68 

ATIVIDADE: Atendimento ao público interno e externo (atendimento telefônico ou 

presencial). ...................................................................................................................... 69 

ATIVIDADE: Elaboração de Ofícios e Memorandos. ................................................... 71 

ATIVIDADE: Fotocópias dos documentos. ................................................................... 74 

ATIVIDADE: Organização do arquivo - Arquivamento de documentos. ..................... 76 

ATIVIDADE: Organização do arquivo - Remanejamento de documentos. .................. 78 

ATIVIDADE: Recebimento e encaminhamento de processos....................................... 80 

ATIVIDADE: Monitoramento do e-mail institucional. ................................................. 82 

ATIVIDADE: Elaboração do inventário dos equipamentos do setor. ........................... 84 

ATIVIDADE: Solicitação de material de expediente do setor....................................... 86 

6.1.1 ATIVIDADES COMUNS A TODOS OS DIRIGENTES ................................ 88 

ATIVIDADE: Avaliação de desempenho de servidor Técnico-Administrativo em 

Educação. ........................................................................................................................ 89 

ATIVIDADE: Participação em reuniões internas e externas. ........................................ 91 

ATIVIDADE: Análi se e despacho dos documentos recebidos. ..................................... 93 

6.2 CONSELHO DIRETOR - CONDIR .................................................................... 96 

6.3 DIRETOR (A) ......................................................................................................... 97 

ATIVIDADE: R elatório anual de Gestão - Direção do Campus.................................... 98 

ATIVIDADE: Planejamento, organização e execução da festa de Aniversário do 

Campus (evento específico). ........................................................................................ 100 

6.4 AUDITOR ............................................................................................................. 102 

ATIVIDADE: Atendimento às diligências dos Órgãos de Controle Interno e Externo.

 ...................................................................................................................................... 103 

ATIVIDADE: Participação em reuniões junto à Administração Superior. ................. 105 

ATIVID ADE: Assessoramentos e orientações à administração. ................................. 107 

6.5 SECRETARIA EXECUTIVA  ............................................................................. 109 

ATIVIDADE: Rotina de trabalho ................................................................................ 110 

ATIVIDADE: Elaboração de documentos como Memorandos, Ofícios, Declarações, 

Convocações, Convites, Termo de Autorização, Medida de urgência (ad referendum do 

Conselho Diretor da Direção) ....................................................................................... 113 



ATIVIDADE: Elaboração e encaminhamento de Portarias emitidas pela Direção. .... 115 

ATIVIDADE: Acesso ao Sistema de Concessão de Diárias e Passagens (SCDP) ...... 118 

ATIVIDADE: Elaboração, organização e divulgação de documentos relativos às 

reuniões do Conselho Diretor (CONDIR) .................................................................... 121 

ATIVIDADE: Organização dos Processos do Conselho Diretor (CONDIR). ............. 126 

ATIVIDADE: Apoio à Colação de grau (especial e oficial). ....................................... 129 

ATIVIDADE: Organização e acesso a documentos da Direção. ................................. 131 

ATIVIDADE: Arquivamento de documentos relacionados à Direção do Campus. .... 133 

6.6 COORDENAÇÃO ACADÊMICA  ...................................................................... 135 

ATIVIDADE: Abertura de pastas de discentes. ........................................................... 136 

ATIVIDADE: Análise das solicitações de Aproveitamento de Estudos de Atividades 

Institucionais. ................................................................................................................ 138 

ATIVIDADE: Análise das solicitações de Aproveitamento de Estudos em Disciplinas.

 ...................................................................................................................................... 140 

ATIVIDADE: Envio da documentação necessária para o lançamento de Atividades 

Complementares. .......................................................................................................... 143 

ATIVIDADE: Cadastro de Monitores. ......................................................................... 145 

ATIVIDADE: Recebimento de solicitação de desistência de curso. ........................... 147 

ATIVIDADE: Elaboração de documentos oficiais: Memorando e Ofício. .................. 149 

ATIVIDADE: Elaboração de declaração de disciplinas ministradas. .......................... 151 

ATIVIDADE: Elaboração de declaração de formando. ............................................... 153 

ATIVIDADE: Recebimento de solicitação para colação de grau fora de prazo. ......... 155 

ATIVIDADE: Recebimento de solicitação para expedição de diploma. ..................... 157 

ATIVIDADE: Encaminhamento de frequência de monitoria ao DPA/PROEG. ......... 159 

ATIVIDADE: Encaminhamento de Relatório Final de Monitoria ao DPA/PROEG. . 161 

ATIVIDADE: Recebimento de inscrições para Professor Substituto .......................... 163 

ATIVIDADE: Matrículas institucionais. ...................................................................... 165 

ATIVIDADE: Emissão de pagelas ............................................................................... 167 

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

 ...................................................................................................................................... 169 

ATIVIDADE: Recebimento de PIT'S e RIT'S. ............................................................ 171 

ATIVIDADE: Recebimento de Planos de Ensino. ....................................................... 174 

ATIVIDADE: Encaminhamento dos processos de Prática de campo. ......................... 176 

ATIVIDADE: Emissão de Histórico Escolar de discentes. ......................................... 178 



ATIVIDADE: Alteração de cadastro de discentes. ...................................................... 180 

ATIVIDADE: Orientação Acadêmica.......................................................................... 182 

ATIVIDADE: Recepção aos calouros. ......................................................................... 185 

6.6.1 ATIVIDADES INERENTES AOS COLEGIADOS DE CURSO ................. 187 

ATIVIDADE: Reuniões do Colegiado de Curso ......................................................... 188 

ATIVIDADE: Oferta semestral de disciplinas ............................................................. 190 

ATIVIDADE: Análise dos Planos de Ensino, PITs e RITs ......................................... 193 

ATIVIDADE: Eleições gerais para Coordenador de Curso. ........................................ 196 

6.6.2 ATIVIDADES INERENTES À COORDENAÇÃO DE PESQUISA ........... 199 

ATIVIDADE: Análise de Projetos de Pesquisa ........................................................... 200 

6.6.3 ATIVIDADES INERENTES À COORDENAÇÃO DE PÓS-GRADUAÇÃO

 ...................................................................................................................................... 203 

ATIVIDADE: Articulação dos Programas de Pós-Graduação..................................... 204 

6.6.4 ATIVIDADES INERENTES À COORDENAÇÃO D E EXTENSÃO ......... 207 

ATIVIDADE: Análise de Projetos de Extensão........................................................... 208 

6.6.5 ATIVIDADES INERENTES AOS LABORATÓRIOS DE ZOOTECNIA, 

COMUNICAÇÃO SOCIAL/JORNALISMO E ARTES VISUAIS  ....................... 211 

ATIVIDADE: Solicitação de limpeza do setor. ........................................................... 212 

ATIVID ADE: Monitoramento das necessidades de manutenção, instalações de 

equipamentos e materiais permanentes do setor........................................................... 214 

ATIVIDADE: Monitoramento da necessidade de materiais de consumo 

(expediente/laboratório) do setor. ................................................................................. 216 

ATIVIDADE: Monitoramento das condições de segurança do setor. ......................... 218 

ATIVIDADE: Organização do laboratório - material de consumo e equipamentos para 

as aulas práticas. ........................................................................................................... 220 

ATIVIDADE: Auxílio nas atividades de Ensino, Pesquisa e Extensão. ...................... 222 

ATIVIDADE: Elaboração de inventário físico do laboratório. .................................... 224 

ATIVIDADE: Especificação de equipamento, material permanente e consumo. ....... 226 

6.6.6 ATIVIDADES INERE NTES AO LABORATÓRIO DE 

FOTOJORNALISMO E IMPRESSO  ...................................................................... 228 

ATIVIDADE: Empréstimos de equipamentos do laboratório de fotojornalismo e 

impresso. ....................................................................................................................... 229 

6.6.7 ATIVIDADES INERENTES AO LABORATÓRIO DE PRÁTICAS 

MOTORAS ................................................................................................................. 231 



ATIVIDADE: Recolhimento de material e/ou equipamento utilizado fora do campus.

 ...................................................................................................................................... 232 

ATIVIDADE: Disponibilização de equipamentos e/ou materiais utilizados em aulas 

práticas ou projetos de extensão fora do campus. ........................................................ 234 

ATIVIDADE: Manutenção e conservação de equipamentos do Curso de Educação 

Física do ICSEZ. .......................................................................................................... 236 

ATIVIDADE: Controle de utilização do Laboratório de Práticas Esportivas, coletivas e 

ginásticas (Ginásio de esportes). .................................................................................. 238 

ATIVIDADE: Limpeza dos armários do ginásio de esportes e controle de material 

esportivo. ...................................................................................................................... 240 

ATIVIDADE: Limpeza do laboratório de práticas motoras. ....................................... 242 

ATIVIDAD E: Limpeza do laboratório de práticas esportivas, coletivas e ginásticas 

(Ginásio de esportes). ................................................................................................... 244 

ATIVIDADE: Preparação de materiais a serem utilizados em aulas práticas dentro do 

ICSEZ. .......................................................................................................................... 246 

ATIVIDADE: Conferência do material permanente do ICSEZ/UFAM sob 

responsabilidade do Laboratório de Práticas Motoras. ................................................. 248 

6.6.8 ATIVIDADES INERENTES AO LABORATÓRIO DE QUÍMICA E SOLOS

 ...................................................................................................................................... 250 

ATIVIDADE: Limpeza e organização de vidrarias ..................................................... 251 

ATIVIDADE: Limpeza e manuseio do destilador de água. ......................................... 253 

ATIVIDADE: Preparação de aulas práticas. ................................................................ 256 

ATIVIDADE: Controle de materiais do laboratório. ................................................... 260 

ATIVIDADE: Preparação de soluções químicas. ........................................................ 262 

ATIVIDADE: Auxílio em aulas de laboratório. .......................................................... 264 

ATIVIDADE: Participação em projetos de pesquisa e de extensão. ........................... 266 

ATIVIDADE: Controle de entrada e saída de materiais e reagentes. .......................... 268 

ATIVIDADE: Auxílio em aulas práticas de campo. .................................................... 270 

ATIVIDADE: Atualização do estoque de reagentes dos Laboratórios de Química. ... 272 

ATIVIDADE: Esterilização de vidrarias. ..................................................................... 274 

6.6.9 ATIVIDADES INERENTES AO TÉCNICO EM AGROPECUÁRIA  ........ 276 

ATIVIDADE: Orientação e supervisão de experimentos com animais. ...................... 277 

ATIVIDADE: Orientação, condução e supervisão nos experimentos com vegetais. .. 281 

ATIVIDADE: Condução e supervisão da aplicação de corretivos e adubos no solo... 285 



ATIVIDADE: Planejamento das atividades do curso de Zootecnia. ........................... 288 

ATIVIDADE: Coleta e interpretação da análise de solo. ............................................. 290 

ATIVIDADE: Comissão de arborização do campus. ................................................... 293 

ATIVIDADE: Membro do Conselho Diretor do ICSEZ. ............................................ 296 

ATIVIDADE: Supervisão de atividades agropecuárias - construção e reparo em 

instalações rurais........................................................................................................... 298 

ATIVIDADE: Orientação e manejo do desenvolvimento de meliponicultura. ............ 301 

ATIVIDADE: Recomendações de procedimentos de biosseguridade. ........................ 303 

ATIVIDADE: Desenvolvimento de tecnologias .......................................................... 306 

ATIVIDADE: Planejamento das atividades agropecuárias.......................................... 308 

ATIVIDADE: Fiscalização da produção agropecuária. ............................................... 310 

6.7 COORDENAÇÃO ADMINISTRATIVA  ........................................................... 313 

ATIVIDADE: Coordenação da elaboração do planejamento orçamentário. ............... 314 

ATIVIDADE: Convocação dos Técnicos Administrativos em Educação na 

Coordenação Administrativa ........................................................................................ 318 

ATIVIDADE: Coordenação do projeto "Fortalecendo o desempenho da Coordenação 

Administrativa"............................................................................................................. 320 

ATIVIDADE: Acompanhamento da execução das atividades nos setores da 

Coordenação Administrativa. ....................................................................................... 323 

ATIVIDADE: Solicitação dos empenhos de despesas. ................................................ 325 

ATIVIDADE: Solicitação de cancelamento de Notas de Empenho. ........................... 327 

ATIVIDADE: Solicitação de pagamento de despesas fixas, de prestação de serviços e 

de aquisição de material. .............................................................................................. 329 

ATIVIDADE: Acompanhamento das vigências dos contratos. ................................... 331 

ATIVIDADE: Acompanhamento da execução do Plano Anual de Atividades de 

Auditoria Interna na Coordenação Administrativa. ...................................................... 333 

ATIVIDADE: Elaboração do Relatório Anual de Atividades da Coordenação 

Administrativa do ICSEZ. ............................................................................................ 335 

ATIVIDADE: Elaboração de diversos documentos, tais como: Ofícios, Memorandos, 

Convocações, Cautelas, Atas e Notas Fiscais. ............................................................. 337 

ATIVIDADE: Recebimento de diversos documentos, tais como: Ofícios, Memorandos, 

Convocações, Cautelas, Atas e Notas Fiscais. ............................................................. 339 

ATIVIDADE: Elaboração de planilhas de cotas da reprografia. ................................. 341 

ATIVIDADE: Solicitação de material de expediente da COADM. ............................. 344 



ATIVIDADE: Solicitação de transporte para atividades administrativas da COADM.

 ...................................................................................................................................... 346 

ATIVIDADE: Arquivamento anual de documentos. ................................................... 348 

ATIVIDADE: Criação de projeto arquitetônico .......................................................... 350 

ATIVIDADE: Fiscalização de obra ............................................................................. 352 

ATIVIDADE: Emissão de parecer ............................................................................... 355 

6.7.1 ATIVIDADES INERENTES AOS FISCAIS DE CONTRATOS ................. 357 

ATIVIDADE: Obtenção da cópia do contrato e estudo das cláusulas e responsabilidades 

da Portaria ..................................................................................................................... 358 

ATIVIDADE: Elaboração dos papéis de trabalho para acompanhamento dos contratos

 ...................................................................................................................................... 360 

ATIVIDADE: Acompanhamento e fiscalização da execução do contrato. ................. 362 

ATIVIDADE: Análise de documentação enviada pela empresa.................................. 364 

ATIVIDADE: Reunião com o representante da contratada ......................................... 366 

6.7.2 GERÊNCIA DE ORÇAMENTO E FINANÇAS  ............................................ 368 

ATIVIDADE: Planejamento orçamentário do exercício subsequente. ........................ 369 

ATIVIDADE: Elaboração do relatório de execução orçamentária do exercício anterior

 ...................................................................................................................................... 371 

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

 ...................................................................................................................................... 373 

ATIVIDADE: Solicitação de empenho de despesa com aquisição de material. .......... 375 

ATIVIDADE: Solicitação de pagamento de despesas com água, luz e telefone ......... 377 

ATIVIDADE: Encaminhamento de Nota de Empenho e de Nota Fiscal referente à 

aquisição de material .................................................................................................... 379 

ATIVIDADE: Encaminhamento de Nota de Empenho referente à aquisição de material 

entregue no almoxarifado da sede da UFAM ............................................................... 381 

ATIVIDADE: Controle de pagamentos de despesas fixas ........................................... 383 

ATIVIDADE: Elaboração de relatório mensal de execução orçamentária. ................. 386 

ATIVIDADE: Encaminhamento das Notas de Empenho. ........................................... 389 

ATIVIDADE: Acompanhamento da liquidação dos Empenhos. ................................. 391 

ATIVIDADE: Acompanhamento dos Empenhos por Plano Interno do Instituto via 

SIAFI. ........................................................................................................................... 395 

ATIVIDADE: Solicitação de Empenho para despesas com passagens. ...................... 398 

ATIVIDADE: Cancelamento de notas de empenho. ................................................... 400 



ATIVIDADE: Elaboração do Plano de Ação Gerencial da Gerência de Orçamento e 

Finanças - GOF. ............................................................................................................ 402 

ATIVIDADE: Elaboração do Relatório das atividades da Gerência de Orçamento e 

Finanças - GOF. ............................................................................................................ 404 

6.7.3 GERÊNCIA DE PATRIMÔNIO, MATERIAIS E MANUTENÇÃO  .......... 406 

ATIVIDADE: Contato com os fornecedores. .............................................................. 407 

ATIVIDADE: Recebimento de materiais de consumo e permanentes. ....................... 409 

ATIVIDADE: Verificação de materiais recebidos. ...................................................... 412 

ATIVIDADE: Emissão e controle de requisição de combustível. ............................... 415 

ATIVIDADE: Manutenção e conservação dos veículos. ............................................. 417 

ATIVIDADE: Recebimento de solicitações para serviço de transporte. ..................... 419 

ATIVIDADE: Controle de frequência dos Motoristas. ................................................ 421 

ATIVIDADE: Recebimento de processo da Nota de Empenho referente à aquisição de 

material ......................................................................................................................... 423 

ATIVIDADE: Armazenamento e estocagem de materiais. ......................................... 425 

ATIVIDADE: Distribuição de materiais de consumo. ................................................. 427 

ATIVIDADE: Controle de materiais em estoque. ....................................................... 429 

ATIVIDADE: Elaboração do inventário físico dos materiais em estoque. .................. 431 

ATIVIDADE: Registro de entrada de materiais permanentes ..................................... 433 

ATIVIDADE: Controle da movimentação dos materiais entre os setores ................... 437 

ATIVIDADE: Controle de entrada de equipamentos e materiais permanentes via doação

 ...................................................................................................................................... 439 

ATIVIDADE: Controle de entrada de livros por doação ............................................. 442 

ATIVIDADE: Levantamento de equipamento e materiais permanentes em desuso e 

inservíveis ..................................................................................................................... 445 

ATIVIDADE: Inventário físico de equipamentos e materiais permanentes ................ 449 

ATIVIDADE: Coordena­«o do Projeto ñCuidando do Patrim¹nio P¼blicoò do Programa 

Bolsa Trabalho. ............................................................................................................. 453 

6.7.4 GERÊNCIA DE LICITAÇÃO  ......................................................................... 456 

ATIVIDADE: Previsão do número de processos e dos objetos a serem licitados. ...... 457 

ATIVIDADE: Verific ação da validade da Portaria de Pregoeiros e se há alteração na 

equipe. .......................................................................................................................... 459 

ATIVIDADE: Verificação junto à GOF da previsão orçamentária. ............................ 461 



ATIVIDADE: Recebimento do processo com autorização de abertura de licitação, 

justificativa, termo de referência e pedido de material ou serviço. .............................. 463 

ATIVIDADE: Realização de ampla pesquisa de preços praticados pelo mercado do 

ramo do objeto da licitação ........................................................................................... 465 

ATIVIDADE: Encaminhamento de processo para análise jurídica junto à Procuradoria 

Federal. ......................................................................................................................... 467 

ATIVIDADE: Publicidade das licitações. .................................................................... 469 

ATIVIDADE: Verificação da entrega dos produtos junto à Gerência de Patrimônio, 

Materiais e Manutenção................................................................................................ 471 

ATIVIDADE: Coordenação do Projeto "Prática e qualidade nas licitações públicas". 473 

ATIVIDADE: Elaboração do Termo de Referência. ................................................... 475 

ATIVIDADE: Elaboração de minuta de Edital de Licitação e seus anexos. ............... 477 

ATIVIDADE: Inserção de pregão eletrônico no sistema COMPRASNET. ................ 480 

ATIVIDADE: Gerenciamento do Pregão Eletrônico via Sistema. .............................. 482 

ATIVIDADE: Arquivamento de processo licitatório. .................................................. 484 

ATIVIDADE: Aquisição de bens e contratação de serviços. ....................................... 486 

ATIVIDADE: Condução à sessão pública no sistema. ................................................ 489 

6.7.5 GERÊNCIA DE INFORMÁTICA/TI  ............................................................. 491 

ATIVIDADE: Verificação da infraestrutura de computadores. ................................... 492 

ATIVIDADE: Monitoramento de serviços de rede. ..................................................... 495 

ATIVIDADE: Solicitações de serviço. ........................................................................ 497 

ATIVIDADE: Verificação de infraestrutura física das salas de TI. ............................. 499 

6.7.6 GERÊNCIA DE BIBLIOTECA  ....................................................................... 501 

ATIVIDADE: Elaboração do Plano de Ação das atividades da Biblioteca ................. 502 

ATIVIDADE: Elaboração do relatório bimestral dos serviços executados pela 

Biblioteca Setorial do ICSEZ ....................................................................................... 504 

ATIVIDADE: Elaboração do relatório anual dos serviços executados pela Biblioteca 

Setorial do ICSEZ ......................................................................................................... 506 

ATIVIDADE: Acompanhamento dos avaliadores do MEC in loco, na Biblioteca 

Setorial do ICSEZ ......................................................................................................... 508 

ATIVIDADE: Acompanhamento junto à Gerência de Patrimônio, Materiais e 

Manutenção do ICSEZ na realização de inventário dos bens materiais ....................... 510 

ATIVIDADE: Participação na compra de obras para o acervo da Biblioteca Setorial do 

ICSEZ. .......................................................................................................................... 512 



ATIVIDADE: Avaliação de obras do acervo da Biblioteca Setorial para descarte. .... 517 

ATIVIDADE: Recebimento de obras doadas para a Biblioteca Setorial ..................... 520 

ATIVIDADE: Pré-catalogação do material informacional adquirido por compra para o 

acervo da Biblioteca Setorial ........................................................................................ 523 

ATIVIDADE: Pré-catalogação do material informacional adquirido por doação para o 

acervo da Biblioteca Setorial do ICSEZ ....................................................................... 526 

ATIVIDADE: Catalogação de obras do acervo da Biblioteca Setorial........................ 528 

ATIVIDADE: Cadastro e recadastro dos clientes da Biblioteca Setorial. ................... 530 

ATIVIDADE: Empréstimo das obras do acervo da Biblioteca Setorial para a 

comunidade acadêmica do ICSEZ. ............................................................................... 533 

ATIVIDADE: Devolução das obras emprestadas pelos clientes da Biblioteca Setorial

 ...................................................................................................................................... 536 

ATIVIDADE: Renova­«o de empr®stimo, ñin loco,ò das obras do acervo da Biblioteca 

Setorial. ......................................................................................................................... 539 

ATIVIDADE: Consulta local das obras da Biblioteca Setorial do ICSEZ. ................. 541 

ATIVIDADE: Reserva in loco de obras do acervo da Biblioteca Setorial. ................. 544 

ATIVIDADE: Expedição de Declaração de Nada Consta da Biblioteca Setorial do 

ICSEZ. .......................................................................................................................... 546 

ATIVIDADE: Arquivamento das obras no acervo da Biblioteca Setorial. .................. 548 

ATIVIDADE: Limpeza e conservação do acervo da Biblioteca Setorial .................... 550 

ATIVIDADE: Visita guiada à Biblioteca Setorial. ...................................................... 552 

ATIVIDADE: Divulgação da Biblioteca Setorial ........................................................ 555 

ATIVIDADE: Orientação sobre normalização de trabalhos acadêmicos. ................... 557 

ATIVIDADE: Elaboração de Ficha Catalográfica. ...................................................... 559 

ATIVIDADE: Reposição, por danos, de obras do acervo da Biblioteca Setorial do 

ICSEZ. .......................................................................................................................... 561 

ATIVIDADE: Reposição, por extravio, de obras do acervo da Biblioteca Setorial .... 565 

6.7.7 GERÊNCIA DE RECURSOS HUMANOS .................................................... 569 

ATIVIDADE: Requerimento de progressão por capacitação. ..................................... 570 

ATIVIDADE: Requerimento de progressão por qualificação. .................................... 573 

ATIVIDADE: Elaboração do Plano Anual de Capacitação. ........................................ 576 

ATIVIDADE: Execução do Plano Anual de Capacitação - inscrição em eventos 

internos. ........................................................................................................................ 578 



ATIVIDADE: Execução do Plano Anual de Capacitação - inscrição em eventos 

externos. ........................................................................................................................ 581 

ATIVIDADE: Registro de atestado médico no Sistema SIAPE Saúde. ...................... 585 

ATIV IDADE: Acompanhamento de Estágio Probatório e Tutoria.............................. 588 

ATIVIDADE: Solicitação de Cadastro no SIAPENET. .............................................. 590 

ATIVIDADE: Elaboração do Plano Trienal de Afastamento dos Servidores 

TAEs/ICSEZ- PCDT. ................................................................................................... 592 

ATIVIDADE: Programação de férias .......................................................................... 595 

ATIVIDADE: Mudança de período de férias............................................................... 597 

ATIVIDADE: Licença para pós-graduação ................................................................. 599 

ATIVIDADE: Solicitação de pagamento por substituição de Função (FG). ............... 602 

ATIVIDADE: Solicitação de aposentadoria ................................................................ 604 

ATIVIDADE: Emissão de boletim de frequência. ....................................................... 606 

6.7.7.1 ATIVIDADES INERENTES AO SERVIÇO SOCIAL  .............................. 608 

ATIVIDADE: Acompanhamento do Programa Bolsa Trabalho. ................................. 609 

ATIVIDADE: Apoio aos alunos com necessidades especiais. .................................... 612 

ATIVIDADE: Recebimento de documentos para emissão de carteira estudantil. ....... 614 

ATIVIDADE: Apuração e comprovação de renda de discentes que ingressam por cotas.

 ...................................................................................................................................... 616 

ATIVIDADE: Pagamento do Programa Auxílio Moradia. .......................................... 618 

ATIVIDADE: Pagamento do Programa Bolsa Acadêmica. ......................................... 620 

ATIVIDADE: Intervenção social. ................................................................................ 622 

ATIVIDADE: Procedimentos para participação nos Jogos Universitários.................. 624 

ATIVIDADE: Monitoramento do Programa Bolsa Acadêmica................................... 626 

ATIVIDADE: Processo de seleção socioeconômica para o Programa Auxílio Moradia.

 ...................................................................................................................................... 628 

ATIVIDADE: Processo de seleção socioeconômica para o Programa Bolsa Trabalho.

 ...................................................................................................................................... 631 

ATIVIDADE: Processo de seleção socioeconômica para o Programa Bolsa Acadêmica.

 ...................................................................................................................................... 634 

ATIVIDADE: Elaboração de relatórios dos Programas de Assistência Estudantil. .... 637 

ATIVIDADE: Acompanhamento do Restaurante Universitário. ................................. 639 

ATIVIDADE: Orientação e acompanhamento das formas de acesso à Seguridade 

Social. ........................................................................................................................... 641 



ELEMENTOS GRÁFICOS DO FLUXOGRAMA  ................................................. 643 

GLOSSÁRIO .............................................................................................................. 644 

 

 



 

APRESENTAÇÃO ICSEZ 19 

 

APRESENTAÇÃO 

 

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

ao Instituto de Ciências Sociais, Educação e Zootecnia (ICSEZ) que foi desenvolvido 

com a intenção de iniciar o processo de modernização administrativa a partir do 

mapeamento de atividades e identificação de processos finalísticos. 

 

Este documento registra os procedimentos operacionais do ICSEZ. E, para facilitar sua 

utilização, foram inseridas as descrições textuais e as representações gráficas de todas as 

atividades mapeadas. 

 

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