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TERMO DE ABERTURA DE PROJETO - TAP
AREA: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO

1. INFORMAGCOES INICIAIS

Titulo do Projeto: Elaboracao do Manual dos Fluxos Administrativos Internos
do IFCE - Campus Aracati

Campus: IFCE - Campus Aracati

2. APRESENTACAO
2.1. Justificativa do Projeto

O IFCE Campus Aracati carece de um documento institucional que organize,
padronize e registre os fluxos internos de processos administrativos recorrentes,
favorecendo a eficiéncia, a clareza na comunicacao entre setores e o atendimento
tempestivo as demandas. Atualmente, muitos fluxos ocorrem de forma informal ou
com conhecimento restrito a poucos servidores, o que acarreta atrasos, retrabalho
e inseguranca na tomada de decisao.

A construcao do Manual dos Fluxos Administrativos Internos permitira:
- A uniformizacao das praticas administrativas.
- O fortalecimento da transparéncia nos processos internos.
- O registro formal do “como fazer” institucional.
- A inducao a melhoria continua na prestacao de servicos.
- A promocgao da autonomia das equipes por meio da clareza procedimental.

Além disso, o manual facilitard o acolhimento e a formacao de novos servidores, bem
como subsidiara agoes de auditoria interna e externa, promovendo a governanga
institucional.

2.2. Alinhamento Estratégico com o PDI 2024-2028 - Qual objetivo estratégico possue
relacao direta com o projeto?

() OE-1 Aperfeicoar o acompanhamento de egressos visando a realimentacao dos
curriculos dos cursos ofertados.



() OE-2 Fortalecer os programas de apoio ao discente a fim de melhorar a
permanéncia e o éxito dos estudantes.

() OE-3 Ampliar e fortalecer os programas de capacitacao, consultoria técnica e
divulgacao cientifica oferecidos pelo IFCE, a fim de atender as necessidades da
comunidade local e regional.

( ) OE-4 Expandir as parcerias estratégicas com organizacdes publicas e privadas para
ampliar as oportunidades de inser¢cao no mundo do trabalho.

() OE-5 Implementar programas de integracao entre o IFCE e diversos agentes do
mundo do trabalho, contemplando o fomento a Economia Criativa, Gestao Social e
Economia Solidaria.

() OE-6 Consolidar os programas de assisténcia estudantil para promover o bem-estar
e a inclusao dos estudantes.

() OE-7 Fortalecer a internacionalizacao do IFCE, proporcionando um ambiente
académico enriquecido pela diversidade cultural, troca de conhecimentos e
oportunidades de colaboracao global.

() OE-8 Expandir e fortalecer programas culturais que promovam a diversidade
artistica, reforcando a infraestrutura e a modernizacao dos equipamentos voltados a
eventos.

( ) OE-9 Desenvolver curriculos atentos as necessidades especificas do publico
trabalhador, adequando a periodicidade de oferta, turnos e peculiaridades locais.

() OE-10 Elevar a taxa de ocupacao das vagas ofertadas, maximizando a utilizacao
dos recursos disponiveis e atraindo um nimero maior de candidatos nos processos
seletivos.

() OE-11 Alinhar a oferta de vagas as exigéncias legais estabelecidas, garantindo a
disponibilidade adequada de vagas para os cursos técnicos, licenciaturas e PROEJA.
() OE-12 Maximizar o desempenho nas avaliacdes dos cursos superiores (graduacao e
pés-graduacao).

() OE-13 Promover a verticalizacao académica, estabelecendo conexdes eficazes e
sinérgicas entre os cursos técnicos, graduacao e pés-graduacao.

( X') OE-14 Aperfeicoar os macroprocessos gerenciais e de suporte com o foco na
melhoria da qualidade dos servicos educacionais.

() OE-15 Aperfeicoar o fluxo processual que envolve a formalizacao de parceria entre
o IFCE e um parceiro externo.

() OE-16 Fortalecer as atividades de pesquisa, priorizando a captacao de recursos, a
colaboracao interdisciplinar e intercampi e ampliando as parcerias com setores da
industria, governo e sociedade.

() OE-17 Integrar a extensao de forma efetiva aos curriculos académicos, com o
propésito de capacitar os estudantes para aplicar o conhecimento em beneficio da
comunidade.

() OE-18 Implementar melhorias continuas nos processos de trabalho relacionados a
extensao académica do IFCE.

() OE-19 Estabelecer um ecossistema que apoie a realizacao de eventos de
empreendedorismo e inovacao, favoreca a geracao de ideias e promova o
funcionamento eficaz de incubadoras de empresas.

() OE-20 Estabelecer uma cultura institucional de inclusao, diversidade e
acessibilidade no ambiente educacional do IFCE.

() OE-21 Implementar solucdes sustentaveis em todas as operacdes institucionais,
visando a reducao do impacto ambiental e ao uso eficiente dos recursos naturais.

( X') OE-22 Aprimorar os processos de gestao institucional, promovendo transparéncia,
prestacao de contas, compliance e integridade.

( X' ) OE-23 Fomentar o desenvolvimento continuo dos servidores, aprimorando as
suas competéncias e habilidades.

() OE-24 Estimular os servidores e alunos a explorarem novas ideias e praticas
inovadoras, bem como desenvolverem solucdes que contribuam para a qualidade das



atividades académicas e administrativas.
() OE-25 Aprimorar a alocacao de recursos e ampliar a diversificacao de receitas.

2.3. Escopo do projeto
e Inclusoes (O que sera entregue):

- Levantamento e sistematizacao dos principais fluxos administrativos do
campus.

- Elaboracao de fluxos em formato visual (fluxogramas) e textual (descrigoes).

Organizacao por setores e areas tematicas (ex: alimentacao escolar,
compras, transporte, eventos, assisténcia estudantil, etc.).

Consolidacao de todas as informacoes em um Manual dos Fluxos
Administrativos Internos.

- Disponibilizacao digital do manual para todos os servidores.
e Exclusoes (O que nao sera entregue):

- Fluxos técnico-pedagdgicos especificos de cursos.

- Processos judiciais ou que envolvam sigilo institucional.

- Manualizagao de sistemas informatizados externos ao controle do campus.

2.4. Partes Interessadas
Patrocinador: Mario Wedney de Lima Moreira - Direcao Geral

Gerente do projeto: Marcos Tadeu Barbosa Moreira - Chefe do Departamento de
Administracao e Planejamento

Equipe do projeto: Servidores que compdem o Dapartamento de Administracao e
Planejamento

Usuarios finais ou Publico Alvo: Todos os servidores do campus (técnicos
administrativos e docentes) e estagiarios

Outras partes envolvidas:
- Reitoria (para padronizacao futura)
- Auditoria Interna (como usuaria indireta)

- Estudantes (beneficiados indiretamente pela melhoria da gestao)

3. Entregas previstas do projeto

- Manual em formato digital (PDF e/ou HTML)



- Documento interno padronizado contendo:
o Descricao dos fluxos
o Tabelas-resumo de responsabilidades e prazos
o Modelos de documentos/formuldrios
o Sugestoes de padronizacao

e Versdo revisavel do manual, com possibilidade de atualizacao periddica

4. ORCAMENTO DO PROJETO
Nao se prevé or¢camento direto, considerando:
- Execucgao interna por servidores do campus
- Utilizagao de ferramentas gratuitas ou ja disponiveis (Google Docs, Microsoft
Word, Canva, etc.)
Recursos necessarios:
- Horas técnicas de servidores
- Apoio eventual de bolsistas/estagiarios (se disponivel)

Fonte: Recursos Humanos e materiais préprios do campus

5. DURACAO

Previsao de inicio: Julho de 2025
Previsao de término: Dezembro de 2026

(Adequado ao PDI 2024-2028, com possibilidade de revisao periodica futura)

6. ANALISE DE RISCO

Riscos Causas Probabilidade | Impacto Acoes mitigadoras
(Alta, média (Alta,
ou baixa) média
ou
baixa)
Atrasos na Acumulo de Média Alta Dividir tarefas por
entrega do fungdes dos setor e estabelecer
manual servidores cronograma com
envolvidos metas parciais




Baixa adesao Falta de clareza Média Média Sensibilizacao da

dos setores ao | na importancia gestao e reunioes de

levantamento do projeto alinhamento

de

informacgoes

Dificuldade na | Falta de equipe Alta Média Designar comissao

atualizagao responsavel pela permanente de

futura do manutencao do atualizacgao

manual documento

Perda de Armazenamento Média Média Utilizar plataforma de

arquivos ou descentralizado compartilhamento

versoes institucional com

desatualizadas controle de versao
(Drive institucional,
Moodle, SEI)

MARCOS TADEU BARBOSA MOREIRA
Chefe do Departamento de Administracao e Planejamento
Gerente do Projeto

MARIO WEDNEY DE LIMA MOREIRA
Diretor-Geral
IFCE campus Aracati
Patrocinador do Projeto

Documento assinado eletronicamente por Marcos Tadeu Barbosa Moreira,
Chefe de Departamento de Administracao e Planejamento, em 14/06/2025,
as 08:21, com fundamento no art. 62, § 12, do Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de
2015.
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