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REITORIA
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

PORTARIAS

PORTARIA N2 256, DE 15 DE AGOSTO DE 2025

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPar, no uso de suas atribuicdes legais, estatutarias e regimentais, e
considerando o Processo n2 23855.005252/2025-09, resolve:

Art. 12 Retificar a Portaria n2 248, de 06 de agosto de 2025, publicada no DOU Segdo 2, N2 148, quinta-feira, 7 de agosto de 2025, que
trata da Designagdo do servidor FLAVIO FURTADO DE FARIAS, SIAPE n2 1475066, para exercer a Fungdo de Coordenador de Curso, do
Programa de Residéncia Multiprofissional em Atengdo Basica /Saude da Familia (PRMSF).

Onde se lé:

Designar o servidor FLAVIO FURTADO DE FARIAS, SIAPE n2 1475066, para exercer a Fungdo Comissionada de Coordenador de Curso, FCC,
do Programa de Residéncia Multiprofissional em Atengdo Basica /Saude da Familia (PRMSF), a partir de 01 de agosto de 2025, até 31 de
maio de 2027.

Leia-se:

Designar o servidor FLAVIO FURTADO DE FARIAS, SIAPE n2 1475066, para exercer a Fungdo Gratificada, FG-01, de Coordenador de Curso,
do Programa de Residéncia Multiprofissional em Atencdo Bésica /Saude da Familia (PRMSF), a partir de 01 de agosto de 2025, até 31 de
maio de 2027.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.
JOAO PAULO SALES MACEDO
REITOR
PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

PORTARIAS

PORTARIA N2 DE15DEA TO DE 202

DispGe sobre a prorrogagdo do prazo para a
conclusdo da elaboragdo do Regimento Interno da
Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis.

A PRO-REITORA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS, DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPar, nomeada pela Portaria n2
169 de 27 de margo de 2024 - UFDPar, no uso de suas atribui¢des legais, e considerando a Portaria n® 03/PRAE, de 28 de abril de 2025,
resolve:

Art. 12 Prorrogar por até 30 (trinta) dias, a partir de 18 de agosto de 2025, o prazo para a Comissdo de Elaboragdo do Regimento Interno
da Pré-Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE/UFDPar) concluir a elaboragdo do regimento interno da PRAE.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagdo.

GILVANA PESSOA DE OLIVEIRA
PRO-REITORA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS

UNIDADE SETORIAL DE CORREICAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

PORTARIAS

PORTARIA USC-UFDPar N2 38, DE 18 DE AGOSTO DE 2025

A CORREGEDORA DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA - UFDPar, nomeada pela Portaria N2 170, de 05 de junho de
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2025, publicada no DOU em 06/06/2025, no uso de suas atribui¢bes legais, e em consonancia com o disposto nos arts. 143, 148 e 149 da
Lei N28.112, de 11 de dezembro de 1990, e art. 76, da Portaria Normativa CGU N2 27, de 11 de outubro de 2022,

RESOLVE:

Art. 12 - Na Portaria USC-UFDPar N2 36, de 30 de junho de 2025, publicada no Boletim de Servigo da UFDPar ANO VI - N2 122 em 30 de
junho de 2025, onde se |é: “Prorrogar” leia-se: “Reconduzir”.

KAMILLA SILVA VIEIRA MOUSINHO ROCHA
CORREGEDORA USC/UFDPar
CONSELHO UNIVERSITARIO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA

RESOLUCOES

RESOLUCAO CONSUNI N° 172 DE 15 DE AGOSTO DE 2025

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo (POP)
n°: PROPLAN 01.001/D - Elaboragdo e controle de
Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s) da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI), no uso de suas
atribuigbes legais, tendo em vista decisdo do mesmo Conselho em reunido realizada no dia 13/08/2025, e considerando:

- 0 Processo n° 23855.005115/2025-22
RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do parecer do relator, o Procedimento Operacional Padrdo (POP) n°: PROPLAN 01.001/D - Elaboragdo e controle
de Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s) da Universidade Federal do Delta do Parnaiba, conforme processo acima mencionado.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

JOAO PAULO SALES MACEDO
REITOR
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a UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar
Mt

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

Ti'I'IJLt_C_}: ELABORAGAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
PADRAO (POP’s)

FOP N® VERSAO SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE PAGINA
POFP N®

FROPLAN 01.001 D FROFLAN 01.001/C | PROPLAN Divisdo de 1de 22
Acompanhamento
de Planejamento e

Processos
Institucionais

ELABORADO POR: APRD}»’ADG FPOR:

Thiago Roberto Santos Mara Aguida P. Moura

Data: 28/07/2025 Data: 29/07/2025

TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:

A-QBJETIVO

Estabelecer diretrizes para o gerenciamento e controle dos Procedimentos Operacionais
Padrdo (POP’s) da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar), determinando os
requisitos necessarios para elaboracdo, aprovacdo, revisdo, publicizacdo, cancelamento e
arguivamento, de forma que estejam atualizados, disponiveis e acessiveis.

B - ALCANCE

Este procedimento aplica-se aos seguintes orgdos, unidades e setores da UFDPar: Reitoria;
Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracdo (PRAD); Pro-
Reitoria de Assuntos Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PREG);
Pro-Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria de
Gestdo de Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN); Pro-Reitoria de
Pos-Graduacdo, Pesquisa e Inovacdo (PROPOPI); Prd-Reitoria de Tecnologia da
Informacdo e Comunicacdo (PROTIC);, Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor
Candido Athayde (BCPCA); Secretaria dos Conselhos Superiores (SCS); Coordenacdes de
Curso (Administracdo, Biologia, Biomedicina, Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econdmicas;
Engenharia de Pesca; Fisioterapia, Matematica, Medicina, Pedagogia, Psicologia e
Turismo); Laboratorio-Escola de Biomedicina (LEB); Servico Escola de Fisioterapia (SEF);
Servico Escola de Psicologia (SEP); Estacdio de Aquicultura (ESTAQ); Herbario do Delta do
Parnaiba (HDELTA); Colecdo Zoologica do Delta do Parnaiba (CZDP); Escola de Aplicacdo
Ministro Reis Velloso (EAMRY); Museu da Vila (MV); Unidade Setorial de Carreigdo (USC);
Auditoria Interna (AUDIN); Comissdo de Etica (CE);, Comissdo de Conflito de Interesses
(CCINT); Comissao Propria de Heteroidentificacdo (CPH); Comissdo Prapria de Avaliacao
(CPA); Comité de Governanca, Integridade, Riscos e Controles (CGIRC), Programa de Pos-
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N°: PROPLAN 01.001/D

Graduacdo em Biotecnologia (PPGBIOTEC), Programa de Pos-Graduacdo em
Administracdo Pudblica (PROFIAP); Programa de Pds-Graduacdo em Artes, Patrimdnio e
Museologia (PPGAPM); Programa de Pos-Graduacdo em Psicologia (PPGPSI); Residéncia
Multiprofissional em Atencdo Basica/Salde da Familia (RES); Programa de Pos-Graduacao
em Salude da Familia (PPGSF); Programa de Pods-Graduacdo em Ciéncias Biomédicas
(PPGCBM); Divisdo de Protocolo e Arquivo (DPA); Assessoria Especial do Reitor
(ASSESP); Assessoria para Assuntos Internacionais (ASSINTER) e Editora da UFDPar
(EDUFDPar).

C — RESPONSAEILIDADES

C.1. Gabinete da Reitoria, Pré-Reitorias, Diretorias, Coordenadorias, Responsaveis
pelos setores

a) Elaborar documentos pertinentes ao setor o qual é responsavel conforme os requisitos
estabelecidos neste procedimento;

b) Responsabilizar-se pelo contelido dos documentos gerados;

c) Promover a divulgacdo e o treinamento dos servidores apos a oficializacdo do
documento;

d) Atualizar os documentos quando houver a necessidade de alteracdo no contetido ou no
prazo maximo estabelecido neste documento.

C.2. Pro-Reitoria de Tecnologia da Informagao e Comunicagao

a) Responsabilizar-se pela publicizacdo dos procedimentos no site da UFDPar, apds
aprovacédo pelo CONSURNI.

C.2. Unidade demandante

a) Responsabilizar-se pelo gerenciamento e controle dos procedimentos operacionais
padrao no Ambito da sua competéncia;

b) Realizar diagnosticos, analises e estruturacdo dos POP’s da instituicdo;
C.4. Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

a) Orientar, auxiliar, acompanhar e validar a elaboracio e/ou atualizacido dos POP's junto
aos setores da instituicio;

b) Garantir que somente documentos atualizados estejam disponiveis no site da UFDPar;
c) Elaborar e monitorar a lista de controle de documentos para manté-los atualizados.
C.5. Servidores

a) Executar as tarefas de rotina do trabalho e participar dos treinamentos, em
conformidade aos POP's.
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TiTULO: ELABORAGAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS N°: PROFLAN 01.001/D
OPERACIONAIS PADRAO (POP’s)

D - DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) Documento obsoleto: versdo desatualizada de um procedimento;

b} Lista de controle de documentos: relacdo que identifica o codigo, titulo, versdo, data de
emissdo e vigéncia dos documentos, separada por setor;

c) Procedimento Operacional Padrdo (POP). € o documento que descreve, de forma
detalhada, as praticas e recomendacdes para a execugdo dos processos e assegura que
exista uma padronizacdo nas atividades e procedimentos da organizacdo. Pode ainda ser
entendido como um roteiro e/ou instrucdo de tfrabalho de cada atividadeftarefa a ser
desenvolvida em uma organizacao.

D.2. SIGLAS

a) ASSESP: Assessoria Especial do Reitor;

b) ASSINTER: Assessoria para Assuntos Internacionais;

C) AUDIN: Auditoria Interna;

d) BCPCA: Biblioteca Central Professor Candido Athayde;

e) CCADM: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Administracao;

f) CCBIO: Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Ciéncias Bioldgicas;
g) CCBIOMED: Coordenacédo do Curso de Bacharelado em Biomedicina;
h) CCCONT: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis;
i) CCECON: Coordenac#o do Curso de Bacharelado em Economia;

j) CCEP: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Engenharia de Pesca;
k) CCFISIO: Coordenacado do Curso de Bacharelado em Fisioterapia;

1) CCINT: Comissao de Conflito de Interesses;

m) CCMAT: Coordenacao do Curso de Licenciatura em Matematica;

n) CCMED: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Medicina;

0) CCPED: Coordenacéo do Curso de Bacharelado em Pedagogia;

p) CCPSI: Coordenacao do Curso de Bacharelado em Psicologia;

q) CCTUR: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Turismo;

r) CE: Comissdo de Etica;

5) CGIRC: Comité de Governanca, Integridade, Riscos e Controles;
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t) CPA: Comissdo Propria de Avaliacdo;

u) CPH: Comissdo Propria de Heteroidentificacdo;

v) CZDP: Colecdo Zoologica do Delta do Parnaiba;

w) DPA: Divisdo de Protocolo e Arquivo;

X) EAMRV: Escola de Aplicagdo Ministro Reis Velloso;

¥) EDUFDPar: Editora da UFDPar;

Z) ESTAQ: Estacdo de Aquicultura;

aa) GR: Gabinete da Reitoria;

ab) HDELTA: Herbario do Delta do Parnaiba;

ac) LEB: Laboratério-Escola de Biomedicina;

ad) MV: Museu da Vila;

ae) OUV: Ouvidoria,

af) POP: Procedimento Operacional Padrao;

ag) POP’s: Procedimentos Operacionais Padrdo;

ah) PPGBIOTEC: Programa de Pos-Graduacdo em Biotecnologia;

ai) PPGAPM: Programa de Pés-Graduacdo em Artes, Patriménio e Museologia;
aj) PPGCBM: Programa de Pos-Graduacdo em Ciéncias Biomédicas;
ak) PPGPSI: Programa de Pos-Graduacdo em Psicologia;

al) PPGSF: Programa de Pos-Graduacdo em Saude da Familia;

am) PRAE: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis;

an) PRAD: Pro-Reitoria de Administracdo;

ao) PREG: Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao;

ap) PREUNI: Prefeitura Universitaria;

aq) PREX: Pri-Reitoria de Extensdo;

ar) PROFIAP: Programa de Pos-Graduacado em Administracdo Pablica;
as) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;

at) PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;

au) PROPOPI: Pro-Reitoria de Pds-Graduacdo, Pesquisa e Inovacao;

av) PROTIC: Pro-Reitoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo;
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aw) RES: Residéncia Multiprofissional em Atencdo Basica/Salde da Familia;
ax) SCS: Secretaria dos Conselhos Superiores;

ay) SEF: Servico Escola de Fisioterapia;

az) SEP: Servico Escola de Psicologia,

ba) USC: Unidade Setorial de Correicdo.

E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

E.1. MATERIAIS
a) Papel A4 (folha branca ou reciclavel)
E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador
F - PROCEDIMENTOS
1. Normas Gerais

1.1.Todos os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s) elaborados e utilizados no ambito
da UFDPar, seguem a estrutura descrita neste procedimento, visando contribuir para uma
identidade visual Gnica e a absor¢do das informacdes pelos diferentes niveis de circulacio do
documento.

1.2. Os demais documentos gerados respeitam a estrutura propria do setor.
2. Formatagio dos documentos
2.1. Formato do papel

2.1.1. Os documentos s&o elaborados e digitados em folha formato A4 (21,0 cm x 29,7cm),
cor branca ou em papel reciclavel, conforme disponibilidade do almoxarifado, com margens
superior e inferior de 1,27cm, margem direita e esquerda de 1,27cm.

2.2. Espacos de entrelinhamento

2.2.1. Entre as linhas do texto, itens e subitens, bem como entre paragrafos, utilize espaco
simples + 4 pontos.

222 Entre 0 cabecalho e texto, utilize espaco simples.

2.2.3. Entre o texto e a ilustracfo, grafico ou tabela, se houver, utilize espaco simples + 4
pontos.

2.3. Fonte e colocacdo de itens e subitens

2.3.1. O texto & digitado em fonte “Arial”, tamanho 12.
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2.32. Os itens sdo colocados junto a margem esquerda, numerados com algarismos
arabicos em ordem sequencial, com a primeira letra em caixa alta e as demais letras caixa
baixa, em negrito.

2.3.2.1. Exemplo: 1. Item

2.3.3. Os subitens sdo colocados junto @ margem esquerda, numerados com algarismos
arabicos em ordem sequencial, com a primeira letra em caixa alta e as demais letras caixa
baixa, sem negrito.

2.3.31. Exemplo: 1.1. Subitem
2.3.3.2. Nao utilizar mais que quatro algarismos arabicos para a identificacdo de subitens.

2.3.4. Os topicos sd0 posicionados & margem esquerda, organizados em ordem crescente de
letra alfabética, a primeira letra em caixa alta e as demais letras caixa baixa. No caso da
ordem dos topicos ultrapassar a letra “z°, a mesma continua seguindo o formato “aa”, “ab”,
“ac”, efc.

2.3.4.1. Exemplo: a) Exemplo
2.3.4 2 No caso da existéncia de ramificacfes de tdpicos, o texto é precedido por traco {-).
2.4 Linguagem

2.41. Todo o texto € escrito de forma clara, simples e concisa, prezando pela didatica e facil
compreensao do documento por seu publico-alvo.

2.42. UWilize sempre a forma verbal “imperativa” ou de orientacdo e instrucdo no texto do
documento. Exemplo: *Faca”, Execute”, “Registre”, *Observe”, eic., além de evitar verbos ou
expressdes que indiguem situagdes futuras na execucdo de uma determinada atividade ou
tarefa, por exemplo: “ Os registros serdo feitos no Anexo 17, "A avaliacdo sera realizada
anualmente”. Para a melhor compreensao do procedimento, utilize: “O registro & feito no
Anexo I”; “A avaliacdo € realizada anualmente”.

3. Estrutura e contelddo dos documentos

31. Aléem do cabecalho, a estrutura padrdo dos POP’s & composta de nove itens,
obedecendo, criteriosamente, a seguinte seguéncia: objetivo, alcance, responsabilidades,
definicdes e siglas, materiais e equipamentos, procedimentos, referéncias, anexos e historico.

3.2. O conteudo de cada item do documento é respeitado, seguindo as informacdes abaixo:
3.2.1. Cabecalho

3211 Todos os procedimentos apresentam o mesmo padrio de cabecalho e o
preenchimento dos campos & de responsabilidade do elaborador do documento efou da
Divisdo de Acompanhamento de Planejamento e Processos Institucionais (DAPPI).

3.2.1.2. Na primeira pagina do documento, o cabecalho € iniciado com a logomarca da
UFDPar, no alto e a esquerda. Ao lado da logomarca € indicado o nome Universidade
Federal do Delta do Parnaiba - UFDPar, com fonte “Arial”, tamanho 14, em caixa alta e
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negrito. Logo abaixo, o documento & identificado por “Procedimento Operacional Padrdo
(POP), também na fonte “Arial”, tamanho 14, caixa alta e em negrito, com alinhamento
centralizado, sendo composto dos seguintes itens:

a) Titulo: o nome claro, sucinto, Unico e inconfundivel, & sugerido pelos elaboradores do
documento e identifica a finalidade para a qual se destina o procedimento. E escrito junto &
margem esquerda, com fonte “Arial”, tamanho 14, caixa alta € em negrito.

- Exemplo:

TITULO: ELABDRAC}FD E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO (POP’s)

b) POP N® indica o codigo alfanumérico do procedimento, sendo que as letras e os dois
primeiros numeros representam, de forma univoca, a sigla e o numero da unidade, 6rgdo
ou setor responsavel pela elaboracdo efou revisdo do documento, respectivamente, e, em
seguida, o nimero identificador sequencial do mesmo.

- Exemplo:

PROPLAN 01. QF1

L » identificacdo sequencial do documento

* jdentificacdo da sigla e nimero da unidade, orgdo ou setor

c) Versdo: indica a revisdao em que se encontra o documento, obedecendo a sequéncia
alfabetica de atualizacdo do mesmo. Para a emissdo inicial do documento, utilize sempre a
letra "A”, seguindo sequencialmente para cada uma das versdes posteriores. Caso a revisado
ultrapasse a letra “Z", a mesma continua seguindo o formato “AA", “AB", "AC”, etc.

- Exemplo:
PROPLAN 01.001 A — primeira versao, quando da emissdo inicial do procedimento.
PROPLAN 01.001 B —* segunda vers3o

d) Substitui POP N% indica o numero do procedimento e a versdo que esta sendo substituida,
se houver. Quando da emissdo inicial do procedimento, utilize a expressdo “MNao aplicavel
(NAY.

€) Unidade: indica a sigla ou 0 nome da unidade responsavel pela elaboracdo e/ou revisio
do procedimento.

f) Subunidade: indica a sigla ou o nome da subunidade responsavel pela elaboracao efou
revisdo do procedimento. Caso ndo haja subunidade, utilize a expressdo “Nao aplicavel
(NLAY.

g) Pagina: indica o numero atual da pagina e o numero total de paginas que compdem o
procedimento, separado por “de”.

h) Elaborado por: indica quem elaborou o procedimento & a data de sua assinatura.
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i} Aprovado por: indica quem aprovou © procedimento e a data de sua assinatura.

j) Treinamento: indica o periodo destinado & realizacdo do treinamento, sendo estabelecido
0 prazo maximo de 30 dias, apés a aprovacdo do procedimento pelo CONSUNI O
treinamento é realizado com todos 0s envolvidos na execugdo das atividades descritas no
procedimento e 0s responsaveis pela elaboracdo efou aprovacdo do documento ou 0s
multiplicadores do setor, sd0 as pessoas habilitadas para ministrar o treinamento.

k) Vigente a partir de: indica a data em que o procedimento € implantado, sendo definida
apds a aprovacio pelo COMNSUNI.

I) Validade: indica a validade do procedimento, que € enguanto durar a vigéncia dos
documentos que orientam a construcdo do Procedimento.

- Exemplo:
Validade: Enquanto vigorarem os documentos norteadores.

3.21.3. O modelo do cabecalho, inserido na primeira pagina do procedimento, &
apresentado no Anexo |.

3.2.1.4. Nas demais paginas o cabecalho € simplificado, constando apenas a identificacédo
“Procedimento Cperacional Padrdo (POP)", a sigla da UFDPar, a pagina atual e o total de
paginas, o titulo, o codigo, o numero e a versdao na parte superior do procedimento,
conforme modelo apresentado no Anexo Il

3.2 2. Objetivo: neste item é feita uma descricdo precisa, sucinfa e sem ambiguidades, da
finalidade e do assunto do documento em questdo, a razdo da elaboracdo do procedimento.

3.2.3. Alcance: determina a abrangéncia do procedimento, ou seja, a relacdo de todos os
setores da UFDPar em que & aplicado.

3.2 4. Responsabilidades: indica a relacdo de todos os cargos envolvidos no cumprimento
das orientacbes e aplicacdo do documento, descrevendo de forma resumida suas
responsabilidades na execucdo do procedimento. Logo, define os envolvidos no
treinamento do POP.

3.2.5 Definigdes e Siglas: utilize, quando necessario, para relacionar, definir e conceituar,
em ordem alfabética, termos especificos, expressdes, siglas e abreviaturas, utilizados no
procedimento de maneira a uniformizar o seu entendimento. Quando ndo houver
necessidade de indicar tais explicacdes, insira nestes itens o texto “N&o Aplicavel (N.A)"

3.2.6. Materiais e Equipamentos: indica a relacdo de todos os materiais e equipamentos
utilizados na execucdo das atividades descritas no procedimento. Caso ndo seja necessario
mencionar tais recursos, insira nestes itens o texto “Ndo Aplicavel (N.A.)".

3.2.7. Procedimentos: descreve passo a passo a execucdo da atividade, obedecendo uma
sequéncia logica da rotina e dos requisitos necessarios ao cumprimento dos objetivos do
documento, incluindo sempre que possivel, a frequéncia com que a atividade é realizada; os
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formularios utilizados para o registro; os responsaveis (cargo) pela execucdo de cada
atividade e figuras, imagens, desenhos que ajudam no entendimento do procedimento ou
registram evidéncias objetivas da operacao.

3.2.8. Referéncias: indica a relacdo de normas, outros documentos ou fontes de
informacdes consultados para a elaboracdo do procedimento ou gque complementem o seu
entendimento (manuais, leis, resolucfes, decretos, instrucdes normativas, portarias, etc.).
Pode-se fazer ainda referéncia a outros POP’s que descrevem atividades relacionadas ao
procedimento.

329 Anexos. apresenta a relacdo de modelos de formularios, planilhas e outros
documentos necessarios para evidenciar o registro de execucdo das atividades descritas no
procedimento. Além destes, deve-se, obrigatoriamente, incluir o fluxograma do processo.
Cada registro relacionado neste item é identificado pela palavra "Anexo”, seguido de
numerais romanos em ordem sequencial e crescente, com a sua descricdo e finalidade.
Uma copia do registro & inserida nas ultimas paginas do documento, obedecendo a ordem
sequencial numérica do mesmo. Quando ndo houver anexos, o item permanece com o texto
“Nado Aplicavel (N.A.)".

3.2.10. Histérico: indica um breve histérico das modificacGes realizadas no procedimento,
informando o item e subitens gque foram alterados, mantendo sempre o registro das
alteracdes anteriores. O preenchimento deste item & de responsabilidade da DAPPI e o
texto é escrito de maneira que permita a rastreabilidade das mudancas executadas.

4. Sistema de identificagao dos documentos

4.1. Os Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s) s3o identificados, de forma univoca, a
partir de codigos alfanumericos compostos pela sigla e namero para cada unidade, orgdo ou
setor da UFDPar, conforme descrito no item 3212 - letra b) deste procedimento e
obedecendo a seguinte relacéo:

cODIGO ORGAO/UNIDADE/SETOR
Reitoria, Vice-Reitoria e Orgdos Vinculados
GH 04 Gabinete da Reitoria
SCS505 Secretaria dos Conselhos Superiores
UV 06 Cuvidoria
usc o7 Unidade Setorial de Correicdo
AUDIN 38 Auditoria Interna
DPA 51 Divisdo de Protocolo e Arquivo
ASSESP 52 Assessoria Especial do Reitor




Universidade Federal do Delta do Parnaiba 18/08/2025

BOLETIM DE SERVICO ANO VI — N2 155

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

UFDPar Pag.: 10 de 22

TITULO: ELABORAGAO E CONTROLE DE PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO (POP’s)

N°: PROPLANM 01.001/D

ASSINTER 53

Assessoria para Assuntos Internacionais

Pro-Reitorias

PRAD 08 Pro-Reitoria de Administracdo

FRAE 09 Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

PREG 10 Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo

PREX 11 Pro-Reitoria de Extensao

PROGEP 12 Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

FROPLAN 01 Pro-Reitoria de Planejamento

PROPOPI 13 Pro-Reitoria de Pos-Graduacao, Pesquisa e Inovacao
PROTIC 17 Pro-Reitoria de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo

Orgdos Suplementares

BCPCA 14 Biblioteca Central Professor Candido Athayde
ESTAQ 15 Estacdo de Aquicultura

EAMRY 36 Escola de Aplicacdo Ministro Reis Velloso
MV 37 Museu da Vila

FREUNI 16 Prefeitura Universitaria

EDUFDPar 56

Editora da UFDPar

Unidades Académicas de Graduacdo

CCADM 18 Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Administracdo
CCBIO 19 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Ciéncias Biologicas
CCBIOMED 20 | Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Biomedicina
CCCONT 21 Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis
CCECON 22 Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Economia

CCEP 23 Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Engenharia de Pesca
CCFISIO 24 Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Fisioterapia

CCMAT 25 Coordenacdo do Curso de Licenciatura em Matematica

CCMED 26 Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Medicina

CCPED 27 Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Pedagogia
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CCPSI 28

Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Psicologia

CCTUR 29

Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Turismo

Unidades Académicas de Pos-Graduacdo

FPGEBICTEC 44

Programa de Pés-Graduacdo em Biotecnologia

PPGPSI 47 Programa de Pds-Graduacdo em Psicologia

FPGCBM 50 Programa de Pés-Graduacio em Ciéncias Biomédicas

PPGSF 49 Programa de Pds-Graduacdo em Sande da Familia

PROFIAP 45 Programa de Pés-Graduacdo em Administracio Publica

PPGAPM 46 Programa de Pés-Graduacdo em Artes, Patriménio e Museologia
RES 48 Residéncia Multiprofissional em Atencdo Basica/Saude da Familia

Unidades Especiais

CZDP 30 Colecdo Zoologica do Delta do Parnaiba
HDELTA 31 Herbario do Delta do Parnaiba

LEB 32 Laboratorio-Escola de Biomedicina

SEF 33 Servico Escola de Fisioterapia

SEP 34 Servico Escola de Psicologia

Comités e Comissdes Permanentes

CE 39 Comiss&o de Etica

CCINT 40 Comissao de Conflito de Interesses

CPH 41 Comissdo Propria de Heteroidentificacdo

CPA 42 Comissdo Propria de Avaliacdo

CGIRC 43 Comité de Governanca, Integridade, Riscos e Controles

5. Elaboragdo e aprovagio dos documentos publicos

51. A elaboracdo do POP é requerida sempre gue qualquer atividade necessita ser
padronizada para atender as legislagfes, exigéncias e requisitos dos orgéos regulatorios e
fiscalizadores, bem como as normas internas da UFDPar.
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5.2. Qualquer servidor pode solicitar a elaboracdo de um POP para descrever as praticas
operacionais que executa, desde que atenda aos critérios estabelecidos neste
procedimento e tenha a anuéncia de seu superior imediato, que em conjunto, avaliam se 0
novo procedimento realmente se faz necessario ou se contraria outro documento existente.

5.3. O elaborador preenche os itens requeridos no POP (cabecalho apenas o titulo e a sua
identificacdo como elaborador do documento, objetivo, alcance, responsabilidades,
definicdes e siglas, materiais e equipamentos, procedimentos, referéncias e anexos)
conforme as orientacdes estabelecidas nos itens 3.2.1.2 letras "a" e "h", 3.2.2 a 3.2 9 deste
procedimento e encaminha, via correio eletrdnico, para a DAPPI proceder com a
formatacdo, avaliacdo do conteudo, preenchimento dos demais itens sob a sua
responsabilidade e aprovacdo do documento.

54. A aprovacdo do POP deve obedecer ao frAmite estabelecido no POP PROFLAN
01.017, na sua versdo vigente.

6. Elaboragéo e aprovagdo dos documentos sigilosos ou que contenham informagdes
pessoais

6.1. Considera-se como informacdo sigilosa aquela que, nos termos do Decreto n® 7.724, de
16 de maio de 2012, Art. 3%, IV, seja submetida temporariamente a restricdo de acesso
publico em razdo de sua imprescindibilidade para a seguranca da sociedade e do estado, e
aquelas abrangidas pelas demais hipoteses legais de sigilo.

6.2. Entende-se como dado pessoal, nos termos da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018,
Art. 5°, 1, aguela informacéo relacionada a pessoa natural identificada ou identificavel.

6.3. Para a aprovacdo de documentos que contenham informacdes das naturezas indicadas
nos itens 6.2, 6.3, e daqueles que se enguadrem em outras hipoteses de sigilo, deve ser
observado o procedimento disposto no POP PROPLAN 01.017 na sua versao vigente.

7. Publicizagdo dos documentos

7.1. A publicizacdo dos documentos € realizada pela PROTIC no site da UFDPar, fato que
esta diretamente ligado a efetiva divulgacdo e aplicacdo do procedimento na instituicao,
bem como ao conhecimento de todos 0s envolvidos e da comunidade académica e externa.

7.2 Cabe 4 DAPPI e 4 Coordenadoria de Planejamento Institucional assegurar que somente
documentos atualizados estejam disponiveis para publicizacdo no site da UFDPar pela
PROTIC.

7.3. Os POP’s elaborados, aprovados e publicizados integram a Lista de controle de
documentos (Anexo 111}, que contém o codigo, titulo, versdo, data de emissfo e vigéncia do
procedimento e & mantida sob o controle da DAPPI.

8. Treinamento dos documentos

8.1. Depois de publicizado e tornar-se efetivo o procedimento, cabe ao elaborador efou o
responsavel pela aprovacdo do documento ministrar o treinamento aos envolvidos,
definindo se o mesmo sera de forma presencial ou se requerida apenas a leitura do POP.
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8.1.1. Em qualquer uma das situacdes, faz-se necessario aplicar o Registro de treinamento
em POP (Anexo IV) para evidenciar que o treinamento foi realizado e encaminha-lo a
DAPPIL

8.1.2. Todos os servidores que possuem responsabilidades na execucdo das atividades
descritas no POP sdo convocados a participar do treinamento, sendo esta uma condicdo
obrigatoria.

9. Controle dos documentos

9.1. A DAPPI é responsavel pela emissdo de copias originais dos POP’s, em formato fisico
efou eletronico, que recebem a identificacdo “copia original” em marca d'agua em todas as
paginas do procedimento e sd3o mantidas e organizadas em acervos de pastas por orgdo,
unidade ou setor da UFDPar, na Coordenadoria de Planejamento Institucional efou arquivos
eletrdnicos, em local seguro e com controle de acesso.

9.2 A DAPPI & responsavel pela emissdo controlada de copias originais do POP’s no
formato eletréinico e em PDF, que sdo disponibilizadas a PROTIC para a publicizacdo no
site da UFDPar.

9.21. Cabe & DAPPI solicitar a PROTIC a exclusdo da versdo anterior do procedimento
publicizado no site da UFDPar, quando do acréscimo de nova versdo.

9.3. A copia original de cada documento obsoleto & carimbada com essa identificacdo e fica
arquivada em pastas designadas para tal finalidade, sob o controle da DAPPI para efeito de
rastreabilidade dos documentos.

10. Revisao e atualizagao dos documentos

10.1. A revisdo em POP’s & realizada periodicamente, sempre que houver atualizacdo nas
normas de orientacdo do POP, ou se identificada a necessidade de atualizacdo do
procedimento devido a alteracdo no fluxo de processos, operagdes ou na pratica de
quaisquer atividades.

10.2. A verificacdo e controle das revisdes periddicas € de responsabilidade da unidade
demandante, que deve realizar a proposicdo do POF em nova versdo, respeitando o tramite
estabelecido no POF PROPLAN 01.017 na sua versao vigente.

10.2.1. A revisdo periddica ndo implica na obrigatoriedade de modificacdo do documento,
mas & uma etapa necessaria para constatar que o procedimento atende a realidade das
praticas operacionais.

10.2.2. Caso ndo seja constatada a necessidade de alterar o documento, o responsavel
responde 0 e-mail recebido € a DAPPI procede com a impressdo de uma nova versdo e data
atualizada.

10.2.3. Se constatada a necessidade de alterar o procedimento, o responsavel procede com
as modificacfes dos itens e texto desejados do documento e encaminha, formalmente, por

correio eletrbnico a DAPPI para oficializacdo da revisdo, atualizacdo e distribuicdo do
procedimento revisado.
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10.3. Quando das revisdes a pedido, o elaborador do documento ou proponente envia a
solicitacdo @ DAPPI com as devidas modificacfes dos itens e texto desejados, além de
justificar as razfies das mudancas, que devem propiciar uma melhoria ao procedimento
anteriormente empregado.

11. Cancelamento dos documentos

11.1. O cancelamento de um POP pode ser solicitado pelo elaborador por correio eletrdnico
dirigido 2 DAPPI, com o devido embasamento da solicitacio.

11.2. Uma vez autorizado e realizado o cancelamento do POP, este & identificado como
*documento cancelado”, excluido da lista de controle de documentos e o coédigo do
documento cancelado ndo € mais utilizado para codificar um novo procedimento.

G - REFERENCIAS

- FIOCRUZ, SGQ. POP 001. Procedimento Operacional Padrdo da Coordenacdo da
Qualidade da Fiocruz. Elaboracdo de documentos da qualidade, 2018.

- SNVS. Compilado de procedimentos do Sistema Nacional de Vigildncia Sanitaria. Revisdo
006, 2016.

- UFPA. Modelo POP da Universidade Federal do Para.

- POP PROPLAN 01. 001/A — Elaboracdo e controle dos Procedimentos Operacionais Padrao
(POP's).

- BRASIL. Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informacdes previsto no inciso XXXl do
caput do art. 57, no inciso |l do § 3% do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Constituicdo.

- BRASIL. Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais
(LGPD).

H- ANEXOS

- Anexo |: Modelo de cabecalho do POP, inserido na primeira pagina do procedimento.
- Anexo II: Modelo de cabecalho do POP, a partir da segunda pagina do procedimento.
- Anexo llI: Lista de controle de documentos.

- Anexo IV: Registro de treinamento em POP.

|- HISTORICO
ITEM ALTERAGAO
A - Objetivo Inclusdo de: “.__da Universidade Federal do Delta

do Pamaiba (UFDPar), determinando os
requisitos  necessarios para  elaboracdo,
aprovacdo, revisdo, publicizacdo. "
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B - Alcance

Inclusdo de “Escola de Aplicacdo Ministro Reis
Velloso (EAMRV) e Museu da Vila (MV)";
Substituicdo de “Superintendéncia de Tecnologia
da Informacdo (STI) por “Pro-Reitoria de
Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo”;
Inclusdo das seguintes unidades: Auditoria
Interna  (AUDIN); Comissdo de Etica (CE);
Comissdo de Conflito de Interesses (CCINT);
Comissdo Propria de Heteroidentificacdo (CPH);
Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA); Comité de
Govermnanca, Integridade, Riscos e Controles
(CGIRC); Programa de Pos-Graduacdo em
Biotecnologia (PPGBIOTEC); Programa de Pds-
Graduacdo em Administracdo Publica
(PROFIAP); Programa de Po6s-Graduacdo em
Artes, Patrimdonic e Museologia (PPGAPM);
Programa de Pos-Graduacdo em Psicologia
(PPGPSI); Residéncia Multiprofissional em
Atencdo Basica/Salode da Familia (RES);
Programa de Po6s-Graduacdo em Salde da
Familia (PPGSF); Programa de Poés-Graduacdo
em Ciéncias Biomédicas (PPGCEM); Divisdo de
Protocolo e Arquivo (DPA); Assessoria Especial
do Reitor (ASSESP);, Assessoria para Assuntos
Internacionais (ASSINTER) e Editora da UFDPar
(EDUFDPar).

C - Responsabilidades

Inclusdo dos itens C.1, C2, C4, C6, CT7 e
renumeracio dos demais;

Alteracdo de todo o texto do item C.5_;

Remocdo dos itens Reitoria e Conselho
Universitario; Retificacdo dos termos “Reitoria,
Vice-Reitoria™ para “Gabinete da Reitoria”;
Retificacdo do titulo “Diretoria de Governanca,
Integridade e Gestdo de Riscos” para “Unidade
demandante”; Exclusdo do titulo “Coordenadoria
de Planejamento Institucional”; Alteracdo do titulo
“Divisdo de Acompanhamento de Planejamento e
Processos Institucionais™ para “Pro-Reitoria de
Planejamento (PROPLAN)" e renumeracdo dos
itens.

D - Definicfes e Siglas
D.1. Definigcbes
D.2. Siglas

Alteracdo da definicdo de POP;
Inclusdo das siglas CONSUNI; DAPPI; EAMRY;
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MW & PROTIC;

Inclusdo das siglas: ASSESP; AUDIN; CCADM;
CCBIO; CCBIOMED; CCCONT, CCECON; CCEFP,
CCFISIO; CCINT;, CCMAT, CCMED, CCPED;,
CCP3Il; CCTUR; CE; CGIRC; CPA; CPH, DPA,
EDUFDPar, POP's; PPGBIOTEC, PPGAPM,
FPPGCBM; PPGPSI; PPGSF;, PROFIAP; RES;
SCS.

F - Procedimentos
Iltem 3.2.1.1

Item 3.2.1.2, letra

Iltem 3.2.1.2, letra k

Iltem 3.2.1.2, letra k

ltem 3.2.9

Iltem 3.2.10

Item 4.1

Iltem 5.3

Item 5.4.1

Item 5.4.1.1
Iltem 5.5

Itens 5.5.1a 5.7

Iltem &

Alterado para: *... elaborador do documento e/ou
da Divisdo de Acompanhamento de Planejamento
e Processos Institucionais (DAPPI).”

Inclusdo de: “._sendo estabelecido o prazo
maximo de 30 dias, apds a aprovacdaoc do
procedimento pelo CONSUNIT.

Inclusdo de: “.__sendo definida apds a aprovacan
pelo CONSUNI".

Alterado para "Validade: 06/2025"

Inclusdo de: “... pode-se incluir tambem o
fluxograma do processo, sendo opcional”....

Alterado para “.& de responsabilidade da
DAPPI".

Inclusdo dos setores "EAMRY 368" e "MV 37" e
alteracdo de “STI 17" inserida nos d4rgaos
suplementares para “PROTIC 17" inserida em
Pro-Reitorias.

Alterado para: “._e encaminha, via correio
eletrdnico, para a DAPPI..~

Alteracdo de todo o texto.
Inclusdo do texto.
Alteracdo de todo o texto.
Exclusdo dos itens.

Renomeado para “Publicizacdo dos documentos”
e alteracdo de todo o texto dos itens 6.1 a 6.3,
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ltem 7 Renomeado para “Treinamento dos documentos”
e alteracdo de todo o texto dos subitens.
ltem 3 Renomeado para “Controle dos documentos” e
alteracdo de todo o texio dos subitens.
Item 9 Inclusdo deste item e subitens.
ltem 10 Inclusdo deste item e subitens.
ltem 4.1. Exclusdo das unidades R 02 e VR 03; Inclusdo
das unidades: AUDIN 38; DPA 51; ASSESP 52;
ASSINTER 53; EDUFDPar 56. Retificacdo do
titulo “Unidades Académicas para “Unidades
Académicas de Graduacdo”. Inclusdo dos comités
e comissdes permanentes: CE 39; CCINT 40,
CPH 41; CPA 42; CGIRC 43. E Inclusdo das
Unidades Académicas de Pods-Graduacdo:
PPGBIOTEC 44; PROFIAP 45, PPGAPM 46
PPGPSI 47, RES 48; PPGSF 31 e PPGCBM 55;
Item 5.5. Retificacdo do termo “DAPPI® para “unidade
demandante, bem como inclusdo da previsdo do
envio para a Coordenadoria de Planejamento
Institucional antes da solicitacdo para a PROTIC;
ltem 6. Inclusdo do texto e refificacdo dos itens a ele
seqguintes;
ltem 5.3. Exclusdo do item;
ltem 5.3. Renumeracdo do item e retificacdo do texto para
o seguinte: “A aprovacdo do POP deve obedecer
ao tramite estabelecido no POP PROPLAN
01.017, na sua versao vigente.”;
ltem 5.4.1. Exclusdo do item;
ltem 5.4.1.1. Exclusdo do item;
ltem 5.5. Exclusdo do item.
ltem 3.2.1.2. Na letra [), refificacdo de texio para o seguinte:
“Validade: indica a validade do procedimento, que
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Item 3.2.9.

Iltem 10.1.

ltem 10.2.

Item 10.2.2.

ltem 10.2.3.

Iltem 10.3.

& engquanto durar a vigéncia dos documentos que
orientam a construcdo do Procedimento.

- Exemplo:

Validade: Enquanto vigorarem os documentos
norteadores.”;

Retificacdo de trecho para o seguinte: “[...] Além
destes, deve-se, obrigatoriamente, incluir o
fluxograma do Processo. [..]";

Retificacdo de trecho para o seguinte: “[._]
sempre que houver atualizacdo nas normas de
orientacdo do POP, ou se identificada a
necessidade de atualizacdo [.];

Retificacdo do texto para: “A verificacdo e
controle das revisdes periddicas é de
responsabilidade da unidade demandante, que
deve realizar a proposicdo do POP em nova
versdo, respeitando o tramite estabelecido no
POP PROPLAN 01.017 na sua versdo vigente.”,

Exclusdo do item;
Exclusdo do item:

Exclusdo do item.

G — Referéncias

Inclusdo de: "POP PROFLAN 01.001/A -
Elaboracdo e controle dos POP's™;

Inclusdo de: “BRASIL. Decreto n® 7.724, de 16 de
maio de 2012. Regulamenta a Lei n® 12527, de
18 de novembro de 2011, que dispde sobre o
acesso a informacgdes previsto no inciso XXXIII do
caput do art. 5* , no inciso Il do § 3° do art. 37 e
no § 2° do art. 216 da Constituicdo; BRASIL. Lei
n® 13.709, de 14 de agosto de 2018. Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais (LGPD).

H — Anexos

Alteracdo da ordem dos Anexos Il e IV e
exclusao do Anexo V.
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I ANEXO | I

MODELO DE CABEGALHO DO POP (1° PAGINA)
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g UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TITULO:
POP N° VERSAO SUBSTITUI UNIDADE | SUBUNIDADE | PAGINA
POP N°
ELABORADO POR: APROVADO POR:
Data: Data:

TREINAMENTO: VIGENTE A PARTIR DE:

VALIDADE:
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MODELO DE CABEGALHO DO POP (A PARTIR DA 2° PAGINA)

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POPF) UFDPar Pag.: de

TiTULO: N°:
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)
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UNIVERSIDADE FEDERAL 04 DELTA DO PARMAIBA

I ANEXOC Il I

LISLA DE CONTRULE DE DOCUMEN TOS
Diata ok Frslssan: Rewviedo: Flaharado por:

POP N° Tituly | Versan | vigente | Validade

Heilwia

Vice Reitoria

Gabinete da Reitora

Sacrataria dos Conselhos Suparioms

Uurvidoria

Uniiddade Setorial de Coneigin

PRO-REITORIAS

PRAD — Pro-Reitoria de Adimmistrsgoo
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REGISTRO DE TREINAMENTO EM POP
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UKIVERSIDADE FEDERAL DI DELTA DO PARNAIBA

REGISTRO DE TREINAMENTO EM POP

I ANEXO IV I

Titmlo:

POP B
Dt che apravagio da PO

Wersao:

Pericsdo dis Traindmeina;

Rasponsdvel (i) pela treinamentn:

Home

CargoFungie

Cirgac!SetonUniduds

Dakn

Assinabura
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RESOLUCAO CONSUNI N° 173 DE 15 DE AGOSTO DE 2025

Aprova o Procedimento Operacional Padrdo (POP)
n°: PROPLAN 01.017/B - Processo de tramitagdo dos
Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s) da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba
(UFDPar).

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA e PRESIDENTE DO CONSELHO UNIVERSITARIO (CONSUNI), no uso de suas
atribuicdes legais, tendo em vista decisdo do mesmo Conselho em reunido realizada no dia 13/08/2025, e considerando:

- 0 Processo n°® 23855.005114/2025-49

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar, na forma do parecer do relator, o Procedimento Operacional Padrdo (POP) n°: PROPLAN 01.017/B - Processo de
tramitagdo dos Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s) da Universidade Federal do Delta do Parnaiba, conforme processo acima
mencionado.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

JOAO PAULO SALES MACEDO
REITOR
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ﬁ UNIVERSIDADE FEDERAL DO DELTA DO PARNAIBA — UFDPar
R

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO (POP)

TiITULO: PROCESSO DE TRAMITACAO DOS PROCEDIMENTOS
OPERACIONAIS PADRAO (POP’s)

POP N® VERSAQ SUBSTITUI UNIDADE SUBUNIDADE | PAGINA
POP N®
PROPLAN 04.017 B PROPLAN 01.017/A | PROPLAN Diretoria de 1de 12
Govemnanca,
Integridade e
Gestdo de
Rizscos
'ELABORADO POR: APROVADO POR:
Thiago Roberto Santos Mara Aguida Porfirio Moura
Data: 28/07/2025 Data: 207/2025
TREINAMEMNTO: VIGENTE A PARTIR DE: VALIDADE:
A - DBIETIVO

Definir diretrizes para o processo de framitacae dos Procedimentos Operacionais Padrao
(POP's) da Universidade Federal do Delta do Parnaiba (UFDPar) dentro dos setores da
referida insfifuicao, até a sua aprovacao no Conselho Universitario (CONSUNI).

B - ALCANCE

Ezte procedimento aplica-ze aos seguinfes orgdos, unidades e setores da UFDPar:
Reiforia; Vice-Reitoria; Gabinete da Reitoria (GR); Pro-Reitoria de Administracde (PRAD);
Pro-Reitoria de Assunfos Estudantis (PRAE); Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo
(PREG); Pro-Reitoria de Extensdo (PREX); Prefeitura Universitaria (PREUNI); Pro-Reitoria
de Gestdo de Pessoas (PROGEP); Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAMN); Pro-
Reiforia de Pos-Graduacdo, Pesquisa e Inovacdo (PROPOPI); Pro-Reiforia de Tecnologia
da Informacdo e Comunicagdo (PROTIC); Ouvidoria (OUV); Biblioteca Central Professor
Candido Athayde (BCPCA); Secretaria dos Conselhos Superiores (SCS); Coordenacoes
de Cursc (Administracdo, Biologia, Biomedicina, Ciéncias Coniabeis, Ciéncias
Econdmicas: Engenharia de Pesca; Fisioterapia. Matematica, Medicina, Pedagogia,
Psicologia e Turismo); Laboratorio-Escola de Biomedicina (LEB), Service Escola de
Fisioterapia (SEF); Service Escola de Psicologia (SEP); Estacao de Aguicultura (ESTAQY);
Herbaric do Delta do Parnaiba (HDELTA); Colecdo Zoologica do Delta do Parnaiba
(CZDP); Escola de Aplicacdo Ministro Reis Velloso (EAMRV); Museu da Vila (MV); Unidade
Setorial de Correicdo (USC); Auditoria Interna (AUDIN); Comissdo de Etica (CE); Comissao
de Conflito de Interesses (CCINT);, Comissdac Propria de Heteroidentificacao (CPH);
Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA); Comité de Govemanca, Infegridade, Riscos e
Controles (CGIRC); Programa de Pos-Graduagcdo em Biotecnologia (PPGEIOTEC);
Programa de Pos-Graduagde em Administragde Pablica (PROFIAPY; Programa de Pos-
Graduacdo em Arles, Patrimdnic e Museologia (PPGAPM); Programa de Pas-Graduacao
em Psicologia (PPGPSI); Residéncia Multiprofissional em Atencdo Basica/Salde da
Familia (RES); Programa de Pds-Graduacdo em Sadde da Familia (PPGSF); Programa de
Pos-Graduacdo em Ciéncias Biomédicas (PPGCBM); Divisdo de Protocolo e Arquive
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(DPA); Assessona Especial do Reitor (ASSESP); Assessornia para Assuntos Intemacionais
(ASSINTER) e Editora da UFDPar (EDUFDPar).

RESPOMSABILIDADES
C.41. Unidade demandante

a) Enviar os POP's para avaliacdo da chefia imediata, bem como realizar as correcdes por
ela solicitadas.

C.2. Chefe imediato

a) Avaliar oz POP's e emilir portaria de publicagdo, quando permitido, ou remeté-los a
unidade demandante para correcao, quando necessario.

C.3. Dirigente maximo da unidade

a) Avaliar os POP's e emifir porfaria de publicacdo, quandoe permitido, ou remeté-los a
unidade demandante para comrecio, quando necessario.

C.4. Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

a) Receber oz POF's das unidades demandantes que possuam somente um servidor lofado
para avaliacdo da conformidade, bem como emilir portaria de publicacdc destes
procedimentos, especificamente.

b) Enviar os POP’'s orientafivos para deliberagdo no Conselho Universitario (CONSUNI);

¢) Encaminhar os processos elefronicos para a Divisdo de Protocolo e Arquivo (DPA) para
arquivamento.

C.5. Reitoria

a) Receber o informe da existéncia de POP's com carater sigiloso para realizacdo de visita
in loco e avaliacdo da conformidade dos POP's.

C.6. Secretaria dos Conselhos Superiores (SC3S)

a) Receber o processo para alteracdo nos POP's orientativos e encaminha-los para relatoria,
nos termos da Resolucae CONSUNI n® 93, de 10 de oufubro de 2024.

C.7. Conselho Universitario (CON SUNI)

a) Avaliar, aprovar, rejeitar ou encaminhar para commecao os POP’s orientativos, em carater
finalistico.

C.8. Divisdao de Protocolo e Arquivo (DPA)

a) Proceder ao arquivamento dos processos elefronicos no SIPAC, apos exauridos seus
efeitos.

DEFINICOES E SIGLAS
D.1. DEFINICOES

a) POP: Procedimento Operacional Padrdo determinado a normatizar certa tematica a que
este ze refira.

b) Unidade demandante: Todo e qualquer sefor da UFDPar, que produza POP's.

¢} Visita in Joco: Visita realizada pessoalmente ao computador em que se encontrem os
arquivos de POF's de base sigilosa.

D.2. SIGLAS
a) ASSESP: Aszses=oria Especial do Reitor,
b) ASSINTER: Assessoria para Assuntos Internacionais,
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c) AUDIM: Auditoria Interna;

d) BCPCA: Biblioteca Central Professor Candido Athayde;

e) CCADM: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Administracao;

f) CCEIO: Coordenagdo do Curso de Licenciatura em Ciéncias Biologicas;
g) CCBIOMED: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Biomedicina;
h) CCCONT: Cocrdenacdo do Curso de Bacharelado em Ciéncias Contabeis;
i} CCECON: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Economia;

j) CCEP: Coordenagao do Curso de Bacharelado em Engenharia de Pesca;
k) CCFISI0: Coordenacado do Curso de Bacharelado em Fisioterapia;

[} CCINT: Comissdo de Conflito de Interesses;

m) CCMAT: Coordenagdo do Curso de Licenciatura em Matematica;

n) CCMED: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Medicina;

o) CCPED: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Pedagogia;

p) CCPSI: Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Psicologia;

q) CCTUR: Coordenagdo do Curso de Bacharelado em Turismo;

r) CE: Comissdo de Efica;

z) CGIRC: Comité de Governanca, Integridade, Riscos e Controles;

t) COMNSUNI: Conselho Universitario;

u) CPA: Comissdo Propria de Avaliacdo;

v) CPH: Comissdo Propria de Heteroidentificac3o;

w) CZDP: Colecdo Zoologica do Delta do Pamaiba;

x) DPA: Divisdao de Protocolo e Arquivo;

y) DGIGR: Diretoria de Governanca, Infegridade e Gestao de Riscos;

z) EAMRV: Escola de Aplicacao Ministro Reis Velloso;

aa) EDUFDPar: Editora da UFDPar;

ab) ESTAQ: Estacdo de Aquicultura;

ac) GR: Gabinete da Reitoria;

ad) HDELTA: Herbario do Delta do Pamaiba;

ae) LEB: Laboratorio-Escola de Biomedicina;

af) MV: Museu da Vila;

ag) OuUY: Quvidoria;

ah) POP: Procedimento Operacional Padrao;

ai) POP's: Procedimentos Operacionais Padrao;

aj) PPGBIOTEC: Programa de Pos-Graduacao em Biotecnologia;

ak) PPGAPM: Programa de Pos-Graduacao em Arles, Pafrimonio e Museologia;
al) PPGCBM: Programa de Pos-Graduacdo em Ciéncias Biomedicas;

am) PPGPSI: Programa de Pos-Graduagdo em Psicologia;

an) PPGSF: Programa de Pos-Graduacdo em Salde da Familia;
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ao) PRAE: Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis;
ap) PRAD: Pro-Reitoria de Administracao;
aq) PREG: Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao;
ar) PREUNI: Prefeitura Universitaria;
as) PREX: Pro-Reitoria de Extensao;
at) PROFIAP: Programa de Pos-Graduacao em Administragde Piblica;
au) PROGEP: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas;
av) PROPLAN: Pro-Reitoria de Planejamento;
aw) PROPOPI: Pro-Reitoria de Pos-Graduagdo, Pesquisa e Inovacao,
ax) PROTIC: Pro-Reitoria de Tecnologia da Informac3o e Comunicacao;
ay) RES: Residéncia Mulfiprofissional em Atenc3o Basica/Salde da Familia;
az} SC5: Secretaria dos Conselhos Superiores:;
ba) SEF: Servico Escola de Fisioterapia;
bb) SEP: Servigo Escola de Psicologia;
be) SIPAC: Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos;
bd) USC: Unidade Setorial de Correicdo.
E - MATERIAIS E EQUIPAMENTOS
E.1. MATERIAIS
a) Papel A4 (folha branca ou reciclavel)
E.2. EQUIPAMENTOS
a) Microcomputador
F - PROCEDIMENTO S
1. Procedimento padrdo para uma unidade administrativa

1.1. O procedimento para o framite de um POP cujo assunto figure nas competéncias de
apenas uma unidade, tal como propeste pela Resolugdo CONSUNI n°® 07/2021, pelas
resolucdes instituideras de unidades na UFDPar, bem como pelo Regimente Geral, por
demais normas supervenientes ou pela pratica consagrada, é realizado como segue.

1.1.1. Unidade demandante

1.1.1.1. A Unidade Demandante, de oficio ou por provocacdo de sua chefia imediata
ou do chefe maximo da unidade, devendo esta provocacdoe ocorrer por meio de oficio
anexe ao processo de framitagdo do POP no Sistema Integrado de Patrimonio,
Administracdo e Contratos (SIPAC), realiza a producde de procedimento, observando
o padrdo instituido pelo POP PROPLAN 01.001.

1.1.2. Chefe imediato

1.1.2.1. O responsavel pela unidade demandante envia-o, apos estar pronto, ao seu
chefe imediato, para que este realize a avaliacao de conformidade. Se o POP estiver
conforme, deve o chefe imediato encaminha-lo para a avaliagao do chefe maximo da
unidade. Caso contrario, deve reenviar o POP para comecdes 3 unidade demandante,
devendo apresentar, em despacho, as comectes necessarias.

1.4.3. Chefe maximo da unidade
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1.1.3.1. O chefe maximo da unidade. ao receber o POP, deve também realizar
avaliagdes de conformidade, verificando a adequacdo do Procedimento aos padries
instituidos. Tendo sido achado o POP em conformidade, deve, entdo, emitir portaria
de publicacdo do POP, tendo-o em anexo. Deve esta portaria ser publicada no
Boletim de Servicos da Instituicdo, bem como na secdo de portarias de cada unidade,
no sitio institucional da UFDPar. Apos isso, deve ser encaminhado o processo para a
Divisdao de Protocolo e Arquivo (DPA), para arquivamento.

1.1.3.2. Caso o POP ndo esteja em conformidade, deve ser, de igual forma ao
preposto no item 1.1.2.1., despacho indicando as comecies necessarias, o qual deve
ser enviado, juntamente com o processo, a unidade demandante, para nova revisdo.

2. Procedimento padrao para duas ou mais unidades administrativas

2.1. O procedimento para o tramite de um POP cujo assunio figure nas competéncias de
mais de uma unidade, fal como proposio pela Resolugdo CONSUNI n® 07/2021, pelas
resolugdes inslituidoras de unidades na UFDPar, bem como pelo Regimente Geral, por
demais normas supervenientes ou pela pratica consagrada, & realizado conforme adiante
exposio.

2.2_ Ate a fase de avaliacdo da chefia imediata, fudo franscome conforme disposto nos itens
111. e1.1.2.

2.3. Chefia maxima da unidade

2.3.1. Ca=o o POP fenha =sido encontrado em conformidade pelo chefe imediato, este deve
envia-lo. por meio de processo no SIPAC, para a chefia maxima da unidade, a fim de que
esta convoque a oufra — ou as oufras — unidades para a realizacdo de Reunido de
deliberagdo sobre o POP, devendo esta ser marcada com o praze minimo de 5 (cinco) dias.

2.4. Deliberagao conjunta sobre o POP com as unidades envolvidas na tematica

2.4.1. A reunido deve contar, pelo menos, com os dirigentes maximos das unidades, ou, em
impedimento ou afastamento, com seus substitutos, ou ainda, caso estes nao se possam
fazer presentes, por servidores delegados para a parlicipacdo nesta reunido, sem prejuizo
da presenca opcional de servidores envolvidos diretamente com a tematica pesquisada, que
as chefias julguem conveniente a parficipacao.

2.4.2. Os presentes a reunido i€ém autoridade para aprovar o POP para as demais fases ou
para rejeita-lo, remetendo-o para a unidade demandanie para correcdes, devendo esta
decisdo ocorrer por meio da volagao da maioria simples dos presentes.

2.4.3. Desta reunido deve ser gerada ata. a ser anexada no SIPAC ao Processo e assinada
por fodos os presentes.
2.4 4 Caso a deliberacdo seja pela aprovacdo do POP, este segue imediatamente para a

fase de publicagdo da poriaria, a ser feita pela chefia maxima da unidade que propds
inicialmente o POP, respeitando o proposto no ifem 1.1.3.

4. Procedimento para unidades com apenas um lotado

3.1. O procedimento especial disposto adiante se aplica as unidades que possuam somente
um servidor lotado.

J.2. Unidade demandante
3.2.1. A Unidade Demandante, de oficio ou por provocagdo da Pro-Reitoria de Planejamento
{PROPLAN), devendo esta provocacdo ocormer por meio de oficio anexe ao processo de

tramitacdao do POP no SIPAC, realiza a produgdo do procedimento, observande o padrao
insfituido pelo POP PROPLAN 01.001.
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3.3. Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

3.3.1. O responsavel pela unidade demandante envia-o, apos estar pronto, 8 PROPLAM,
para que esta realize a avaliagao de conformidade. Se o POP estiver conforme, deve o chefe
maximo da Pro-Reitoria deve, entdo, emilir portaria de publicacdo do POP, fendo-o em
anexo. Deve esta portaria ser publicada no Boletim de Servicos da Insfituicdo, bem como na
secdo de portarias de cada unidade, no sitic institucional da UFDPar. Apos isso, deve ser
enviado o processo para a DPA para arguivamento.

3.3.2. Caso o POP ndo esteja em conformidade, deve ser, de igual forma ao proposto no
item 1.1.2.1., enviado despacho indicando as comecies necessarias, o qual deve ser
remetido, juntamente com o processo. a unidade demandante, para revisdo.

4, Procedimentos com dados pessoaisireservados

4.1. O Procedimento proposto a seguir deve ser aplicado para POP's cujas informacdes
comprometam a seguranca institucional da UFDPar, de seus servidores, ou da sociedade,
nos termos do Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, Art. 3°. IV e V.

4.2. Unidade demandante

4.21. O setor demandante da UFDPar deve produzir o Procedimento, observando o padrio
instituido por este POP no item 1.1.1.1.

4.3. Chefia maxima da unidade

4.3.1. O chefe imediato da unidade realiza visita in loco ao computador em que se encontram
o5 procedimentos de base =sigilosa e wverifica a conformidade destes. Esfando em
conformidade, deve ser aberto processo todo ele classificado como “Restrito” no SIPAC, a
ser enviado a Reitoria, incluindo oficio a ser redigido respeitando rigorosamente o modelo
proposio no anexo V desie POP.

432 E estritamente proibida a adogdo de outros textos que ndo o proposto no anexo V,
ainda que por outros termos se refiram a mesma tematica.

4.3.3. Caso o POP nao esteja em conformidade, o chefe maximo da unidade deve emitir e-
mail com o texto proposto no anexo VI, informando a existéncia de correcdes a serem feitas.
Deve este e-mail ser enviado para a unidade demandante, a fim de que esta promova as
comecies necessanas.

4.4. Reitoria

4.4.1. Apds recebide o despacho enviado, o Reitor da UFDPar deve realizar visita in loco no
computador em que se encontram os arguivos dos POP's de basze sigilosa, e verificar a
conformidade destes.

442 Estando em conformidade oz POP's mencionados o Reitor insere no Processo no
SIPAC o despacho respeitando estritamente o medelo apresentado no anexo VIl deste POP,
sendo proibida a adogdo de outros fexios de despacho distintos do proposto neste anexo,
ainda que se refiram @ mesma tematica, e, em seguida. o encaminha para a DPA para
arquivamenio.

4.43. Caso o POP ndo esteja em conformidade, o Reitor deve emitir e-mail com o texto
proposto no anexo VI, informando a exisiéncia de correcbes a serem feifas. Deve esie e-
mail ser enviado para a unidade demandante, a fim de que esta promova as comecbes
Necessanias.

5. Procedimento para framitagdo dos POP's orientativos
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5.1. O procedimento adiante proposto se aplica 3 framitacdo especifica do POP PROPLAN
01.001, a este POP, e a todo e qualguer Procedimento que gerencie o acompanhamento e
gestao dos POP's na UFDPar, bem como envolva decisdes que impaciem na totalidade das
Unidades da Insfituicdo — ou na maioria destas — ou que se refira a tematicas de ordem
estratégica.

5.2. Pro-Reitoria de Planejamento (PROPLAN)

5.21. Cabe 3 PROPLAN, seja de oficio ou por provocacdo — a ser feita pela Reitoria,
respeitando o disposto no item 1.1.1.1. - realizar a proposicao de alieracdes nos POP's
orientativos da gestao dos Procedimentos infernos da UFDPar.

5.2.2. Esta Pro-Reitoria apresenta a proposia de alteragdo ao COMSUNI, realizande a
abertura de Processo eletrdnico no SIPAC para framitacdo do POP no Conselho
Universitario (CONSURMI), a ser remetido 3 Secretaria dos Conselhos Supernicres (SCS).

5.3. Secretaria dos Conzelhos Superiores (SC5)

5.3.1. Tendo sido recebido o processo pela SCS, deve esta realizar a designacao do relator
da pauta na reuniao do CONSUNI mais proxima, nos termos da Resolugdo CONSUNI n® 93,
de 10 de outubro de 2024,

5.4. Conselho Universitario (CONSUNI)

5.4.1. Deve o COMNSUHNI realizar as analises de sua competéncia. podendo aprovar o POP,
rejeita-lo completamente ou encaminha-lo para correcoes.

5.4.2. Sendo o POP encaminhado para comrecies, deve ele reiniciar tedo o processo,
rezpeitando o tramite estabelecido anteriormente.

543 Caso o POP seja aprovado, deve ser providenciada a publicacdo da Resolucdo
atinente e encaminhamento do Processo a PROPLAN.

544, Apos recebido o processo de POP aprovado, compete 3 PROPLAMN solicitar o
arquivamento do processo a DPA, por meio do despacho e envio do processo na forma
adotada instilucicnalments.

G — REFERENCIAS

BRASIL. Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012. Regulamenta a Lei n® 12,527, de 18
de novembro de 2011, que dispde sobre o acesso a informagoes previsto no inciso
XXX do caput do art. 5°, no incizo l do § 3° do art. 37 e no § 2° do art. 216 da
Constituigdo. Disponivel em: hitps://iwww_planalto gov_ brfccivil_03/_ato2011-

201442012/ decreto/d7 724 him. Acesso em 23 jun. 2025.

BRASIL. Universidade Federal do Delta do Pamaiba. Resolugao CONSUNI n® 92, de 26
de setembro de 2024, Retifica a Resolugao CONSUNI N® 52/2023, que aprova o
Procedimento Operacional Padrao (POP) da Pro- Reitoria de Planejamento da
Universidade Federal do Delta do Parnaiba. Disponivel em:

hitpsffufdpar.edu. br/proplan/paginas/copy2_of_POPPROPLANO1001CElaboracecontroled
eProcedimentosOperacionaisPadroPOPs1.pdi. Aceszo em: 25 oul. 2024,

BRASIL. Universidade Federal do Delta do Parnaiba. Resolugao CONSUNI n® 93, de 10
de outubro de 2024. Aprova o Regimento do Conselho Universitario da Universidade
Federal do Delta do Pamaiba. Disponivel em: hitps://ufdpar.edu.brireitoria/reitoria-
T/documentos/resolucoesitesolucoes-
consunif2024/RESOLUOCONSUNINGIDE1ODECUTUBRODEZ2024 pdf. Acesso em: 24
jum. 2025,
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H - ANEXD S5
- Anexo |: Fluxograma de tramitagdo dos POP’'s com uma unidade;
- Anexo |I: Fluxograma de tramitacdo dos POP's com duas ou mais unidades;
- Anexo |ll: Fluxograma do processo especial de tramitagao dos POP's
- Anexo IV: Fluxograma do processo de ramitagdo de POP’'s com base sigilosa
- Anexo V: Modelo de oficio para informacao da existéncia de POP sigiloso a Reitoria
- Anexo VI: Texto de e-mail informando a necessidade de correcao de POP sigiloso
- Anexo VII: Despacho final de ateste de conformidade
- Anexo VIII: Fluxograma do processo de tramitacao de POP's orientatives
I - HISTORICO

ITEM ALTERACAO

B — Alcance Inclusdo das seguintes unidades: Auditoria
Interna (AUDIM); Comissdo de Efica (CE);
Comissdo de Conflito de Interesses (CCINT);
Comissdo Propria de Heteroidenfificacdo (CPH);
Comiss3do Propria de Avaliacdo (CPA); Comité de
Governanca, Integridade, Riscos e Coniroles
(CGIRC);, Programa de Pods-Graduacdo em
Biotecnologia (PPGEBIOTEC); Programa de Pos-
Graduagdo em  Administragdoc  Pdblica
(PROFIAPY;, Programa de Pos-Graduacdo em
Artes, Pafrimdnioc e Museologia (PPGAPM);
Programa de Pos-Graduacdac em Psicologia
(PPGPSI); Hesidéncia Multiprofissional em
Atencdo Basica/Sadde da Familia (RES);
Programa de Pos-Graduacdo em Sadde da
Familia (PPGSF); Programa de Pos-Graduacao
em Ciéncias Biomédicas (PPGCEBM); Divisdo de
Protocolo e Arguivo (DPA); Aszessoria Especial
do Reitor (ASSESP); Assessoria para Assunitos
Imternacionaiz (ASSESP) e Editora da UFDPar
(EDUFDPar}.

C — Responsabilidades Reescrita complela dos itens C.1; .2, C3.;C.4
e C.5. einsercdodositens C6; C.7. e C.8.

D - Definicdes e Siglas

D.1. Definigdes Ma lefra a), refificacdac do termo “Setor” por
“Unidade”, e inclusdo da lefra c).

D.2. Siglas
Inclusdo das siglas: ASSESP; ASSINTER;
AUDIN; CCADM; CCEIO; CCEIOMED:;
CCCONT, CCECON; CCEP; CCFISIO; CCINT;
CCMAT, CCMED;, CCPED, CCPSI; CCTUR,; CE;
CGIRCG; CPA; CPH; DPA; EDUFDPar;
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PPGEIOTEC: PPGAPM; PPGCEBM: PPGPSI;
PPGSF; PROFIAP; RES; Refificacdo das Siglas
“SCP para “3C5° e "POPs™ para "POFs".

F — Procedimentos
ltem 1

ltem 2

ltem 3

ltem 4

ltem &

Reescrila completa do texto;

Reescrila completa do texto;

Reeszcrila completa do texto;

Reeszcrila completa do texto;

Reescrila completa do texto.

G — Referéncias

Inclusdo de “BRASIL. Decreto n® 7.7 24, de 16 de
maio de 2012. Regulamenta a Lei n® 12.527, de
18 de novembro de 2011, que dispte sobre o
acesso a informagdes previsto no inciso
XXXl do caput do art. 5° no incizo Il do § 3°
do art. 37 e no § 2° do art. 216 da Consfituigao.
Disponivel em:
hitp=-/fwww_planalio gov_ briccivil_03/_ato2011-
20142012/ decreto/d7724 him. Acesso em 23
jun. 2025." e Atualizacdo da dafa de acesso da
Resolucdo CONSUNI n® 93, de 10 de outubro de
2024,

H — Anexos

Alteragdo do ftitulo do Anexo | para:
*FLUXOGRAMA DE TRAMITACAD DOS POP's
COM UMA UNIDADE ADMIMISTRATIVA" e
Inclusdo dos Anexos I, 1L, IV, V, VI, VIl e VIII.
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| ANEXO | I

FLUXOGRAMA DE TRAMITAGAO DOS POP’s COM UMA UNIDADE ADMINISTRATIVA

PUBLICAR
PORTARLA

ANALISE ANALISE
CHEF|& DE _ CHEF1IA 'ﬂ.ﬂﬁlrﬂﬁ DE -
UNNDA DE
DEMANTAMIE IMEDIATA CONFORM CONFORME A UNIDADE CONFORM AL

MDA MDADE

EMCAMBNHAMENTO PARA CORRECAD

DISCORFOFERAT o S0 FORRAT

ENCAMINHAMENTO PARA CORRECRD

l ANEXO Il l

FLUXOGRAMA DE TRAMITAGAQ DOS POP’s COM DUAS OU MAIS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS

AMALISE CONVOCACRD ANALSE

CHEFIA DE _ DAS DEMAIS
OMFORME

IMEDIATA CONFOR CONFD ;:J:':L:I-glrl:;-ﬁllz UNIDADES

MIDADE Lt ENVOLVIDAS

ENCAMINHAMENTO PARA CORRECAO

COMNFORME

ENCAMINHAMENTO PARS
CORRECAD
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I ANEXO lll I

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRAMITAGAO DOS POP’s PARA UNIDADES COM
APENAS UM LOTADO

ANALISE

UNIDADE 2]3 ) PUBLICAR
DEMANDANTE PROPLAN CONFORME PORTARIA

CONFOR
MIDADE

ENCAMINHAMENTO PARA
CORRECAO

DESCONFORME

I ANEXO IV I

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRAMITAGAQ DE POP’s COM BASE SIGILOSA

CHEFA
IMEDIATA

WVISITA
IN LOTD

ABERTURA DE )
PROCESSD REITORIA N LOCO CONFOR CONFORME

RESTRITO MIDADE

CONFOR CONFORME
MIDADE

ERCAMINMAMENTO PARA
CORRECAD POR E-MAIL

ENCAMINHAMENTO PARA CORRECAD POR E-MAIL

| ANEXO V I

MODELO DE OFICIO PARA INFORMAGAO DA EXISTENCIA DE POP SIGILOSO A REITORIA
Magnifico Reitor,

Comunicamos que, na (INSERIR NOME DA UNIDADE, COM A SIGLA ENTRE PARENTESES), existe(m)
(INSERIR QUANTIDADE DE POP’s) POP(’s) com base sigilosa, 0s quais, nos termos do POP PROPLAN 01.017,
devern ser avaliados pessoalmente por vossa magnificéncia.

Respeitosamente,
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I ANEXO VI I

TEXTO DE E-MAIL INFORMANDO A NECESSIDADE DE CORREGAO DE POP SIGILOSO
Senhor (Inserir cargo)

Informo que, apos verificagao in loco, devem ser realizadas corregdes em (inserir quantidade
de POP’s que exigem correg&o) POP('s), as quais foram informadas a V.S.%. pessoalmente.

Atenciosamente,

NOME DO TITULAR
Cargo

I ANEXO VII I

DESPACHO FINAL DE ATESTE DE CONFORMIDADE
Senhor (inserir cargo do destinatario),

Comunicamos que, apods visitacdo in loco realizada no dia (INSERIR DATA DA VISITA IN LOCO DO
REITOR) na (INSERIR NOME DA UNIDADE, COM A SIGLA ENTRE PARENTESES}, (INSERIR QUANTIDADE DE
POP’s) POP(s) com base sigilosa foram achados em conformidade, podendo ser implementado(s) nas
unidades de direito.

Atenciosamente,

l ANEXO VI I

FLUXOGRAMA DO PROCESSO DE TRAMITAGAO DE POP’s ORIENTATIVOS

RESOLUCAD

ANALISE
CONSUNI i CONFORME
PROPLAN X CONEOR

MIDADE

ENCAMINHAMENTO PARA CORRECAO PELO SIPAC




