
Gabinete PROPESP

Procedimento Operacional do 
Gabinete

Rotina de Trabalho do Gabinete

Serviço de Protocolo Recepção e Expedição de Documentos

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de Pós-

Graduação

Criação a Alteração da Grade Curricular de curso Alteração de currículo

Relatório Final Análise de Relatório Final

Relatório Pedagógico Parcial Análise de Relatório Parcial

Criação de Currículo de curso no sistema acadêmico Criação de Currículo

Criação de Disciplinas de curso no sistema acadêmico Criação de Disciplina - Lyceum

Proposta de Abertura de Turma Abertura de Turma

Análise de Planilha Financeira Análise de Planilha Financeira

Elaboração de Plano de Trabalho Elaboração de Plano de Trabalho

Proposta de curso de especialização através de parceria 
firmada com outro orgão

Proposta de Parceria

Solicitação de Pagamento de Coordenador de curso Pagamento Coordenador de Curso

Solicitação de Diárias Diárias

Remanejamento de Rúbrica Remanejamento de Rúbrica

Solicitação de PassagemSolicitação de Passagem

Solicitação de ComprasSolicitação de Compras

Prestação de ContasPrestação de Contas

Solicitação de Pagamento de Secretário CLTPagamentos Secretário CLT

Solicitação de Pagamento de Professor ConvidadoPagamentos Professor Convidado

Solicitação de Pagamento de Professor BolsistaPagamento Bolsistas

Elaboração de Relatório de Cumprimento do ObjetoElaboração de Relatório de Cumprimento do Objeto

Proposta de Criação de Curso NovoCriação de Curso

Análise de Edital de Processo SeletivoAnálise de Edital de Seleção

Afastamento de docentes para qualificaçãoAfastamento de Docentes

Criação de curso no sistema acadêmicoCriação de Curso - Lyceum

Atualização das informações dos cursos no Portal da UEAAtualização das informações dos cursos no Portal da UEA

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de Pesquisa

Seleção de projeto de iniciação científica Lançamento do Edital

Implementação de Bolsa / Projetos

PAIC/FAPEAM

PIBIC, PIBIC-Af e PIBITI/CNPq

PBICT (Bolsa UEA de ICT)

Voluntários da IC

Acompanhamento dos projetos

Relatório mensal

Relatório parcial e final

Frequência

Substituição

Cancelamento

Levantamento de dados, pendências, dados para contato

Reuniões técnicas com membros do comitê e/ou coordenação local

Emissão de declaraçãoDeclaração para comprovar desenvolvimento de projeto em andamento ou conluído

Emissão de Certificado
Certificados solicitados dentro do período padrão

Certificados solicitados fora do período padrão

Elaboração dos AnaisDownload dos resumos, formatação e envio do mesmo para indexação e publicação após obter o ISSBN

Disponibilização de Arquivos no SiteDisponibilizar formulários, tutoriais e certificados no site

Acompanhamento de pagamento das bolsas

PAIC/FAPEAM

PIBIC, PIBIC-Af e PIBITI/CNPq

PBICT (Bolsa UEA de ICT)

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de Projetos 

Institucionais

Formalização de convênios e/ou termos de cooperação Pesquisas Científicas

Projetos Institucionais Formalização de Projetos Institucionais

Formalização de Convênios
PROAP e PRÓ-EQUIPAMENTOS (CAPES)

 SINCOV

Produtividade Acadêmica Estatística sobre empenho em pesquisa

Chamadas Internacionais Divulgação de chamadas internacionais

Tradução de textos em inglês Manutenção e alimentação das páginas de pós-graduaçãoBusca por Editais de Fomento à Pesquisa
Infraestrutura laboratorial

Pesquisa pura e aplicada

Gerenciamento de ProjetosCoordenação de Projetos Institucionais

Avaliação de Processos

Internacionalização

Convênios com Instituições de Ensino Superior

Câmara de Pesquisa e Pós-Graduação

Levantamento sobre o status das publicações da UEA
Publicações de artigos científicos

Publicação de livros

Melhoria das publicações da UEAProposta de Soluções de Melhoria das publicações da UEA

ATIVIDADES MAPEADAS


