
Gabinete PROPLAN

Procedimento Operacional do 
Gabinete

Rotina de Trabalho do Gabinete

Serviço de Protocolo Recepção e Expedição de Documentos

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de 
Desenvolvimento e 

Modernização

Produtividade Acadêmica Gratificação de Produtividade Acadêmica

Modelagem de Processos de Negócios

Preparar Ambiente

Mapear Processos - Modelo AS-IS

Redesenhar Processos - Modelo TO-BE

Implementar e Implantar

Monitorar

Estruturação OrganizacionalAlteração/Criação de Unidade Organizacional

Normatização

Elaboração de Normas de Procedimentos

Revisão e Atualização de Normas de Procedimentos

Publicação de Procedimentos

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de 
Planejamento Institucional

Prestação de Informações Institucionais

Elaboração UEA em Números (Evolutivo e Anual)

Manutenção do Sistema de Informações Governamentais do 
Amazonas (e-SIGA)

Programação Orçamentária
Elaboração da Projeção e Planejamento Orçamentário Anual

Acompanhamento da execução orçamentária UEA

Planejamento Operacional

Avaliação do PPA - Programa Educação Superior no Sistema SPLAM

Revisão do PPA - Programa Educação Superior no Sistema SPLAM

Monitoramento do PPA - Programa Educação Superior no Sistema 
SPLAM

Planejamento Estratégico
Elaboração do Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) - 
2017/2021

Prestação de Contas

Elaboração do Relatório de Gestão (Prestação de Contas ao TCE/AM)

Elaboração e manutenção dos indicadores de desempenho UEA 
(Graduação, Pós-Graduação, Pesquisa, Extensão, dentre outros)

Elaboração do Relatório de Atividades (Ação Governamental)

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de 
Acompanhamento e 

Avaliação Institucional

Processo Seletivo Simplificado - Docente

Autorização para abertura de Processo Seletivo 
Simplificado - Docente

Realização de Processo Seletivo Simplificado - Docente

Contratação de Docentes Temporários - PSS

Renovação de Contrato Temporário

Contratação Emergencial

Contratação de Professor Visitante

Avaliação de Cursos
Avaliação dos Cursos de Graduação

Elaboração do Relatório de Avaliação - CEE

Avaliação de Desempenho do Docente
Avaliação dos Docentes pelos Discente

Autoavaliação Docente

Plano Individual de Trabalho - PIT
Abertura e encerramento do PIT e do RIT

Análise da Carga horária docente

ATIVIDADES MAPEADAS



Coordenadoria de Recursos 

Humanos

Afastamento para Capacitação
Afastamento de Docente

Afastamento de Técnico Administrativo

Concessão de licenças e afastamentos

Folga pela Justiça Eleitoral

Afastamento para Mandato Eletivo

Licença Paternidade

Licença Médica

Licença Maternidade

Licença para Tratamento de Interesse Particular

Licença Especial

Jornada de Trabalho
Aumento de Carga Horária Docente

Redução de Carga Horária Docente

Estágio Probatório
Docente

Tecnico Administrativo

Instauração de processo administrativo Tramitação de procedimentos disciplinares

Contratação de Professor Temporário

Contratação de Professor Substituto - PSS

Contratação de Professor Visitante

Contratação de Professor Colaborador (Emergencial)

Renovação de Contrato de Professor Temporário

Distrato de Contrato Temporário a pedido

Distrato de Contrato Temporário por conveniência administrativa

Nomeação/Designação

Nomeação para Professor

Nomeação para Técnico Administrativo

Nomeação para Comissionado

Designação para função gratificada (FG)

Desligamento de Pessoal

Desligamento de Servidor Efetivo

Desligamento de Servidor Comissionado

Dispensa de Função Gratificada (FG)
Remuneração Salarial

Pagamento de Pessoal Capital

Pagamento de Pessoal Interior

Adicional Noturno

Consignação em folha de pagamento

Promoção/progressão de Pessoal

Pensão Alimentícia

Previdência Social
Aposentadoria Docente

Aposentadoria Técncio Administrativo

Gestão do Quadro de Pessoal

Relotação de Servidor

Movimentação de Pessoal

Frequência

Disposição de Servidor de Outro Órgão

Promoção/progressão de Pessoal

Promoção Horizontal de Professor

Promoção Vertical de Professor

Promoção Horizontal de Téc. Administrativo

Promoção Vertical de Téc.Administrativo

Concessão de Férias

Programação de Férias

Prorrogação de Férias

Cancelamento de Férias

Clima OrganizacionalPesquisa de Clima Organizacional

Avaliação de DesempenhoServidor e Chefia

Gerenciamento de Arquivo

Arquivo na pasta do servidor

Arquivo na caixa

Arquivo de frequência

Treinamento e Desenvolvimento

Elaboração do Plano de Desenvolvimento de Pessoal

Levantamento de Necessidade de Treinamento

Treinamento de Pessoal

Avaliação e Controle

Recepção de Novos ServidoresIntegração de Pessoal

ATIVIDADES MAPEADAS



Comissão Geral de Concurso

Concurso Público

Concurso público para a carreira do magistério superior da UEA

Concurso público para provimento de cargos de técnico e 
administrativo da UEA

Concurso Vestibular

Concurso Vestibular para ingresso nos cursos de 
graduação da UEA

Concurso SIS para ingresso nos cursos de graduação da UEA

Processo seletivo para ocupação de vagas 
remanescentes e ociosas em cursos de graduação da 
UEA

ATIVIDADES MAPEADAS


