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1. FORMULÁRIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS 
 

DADOS DO PROCESSO 

ID: EIDEIA_03_v1 

UNIDADE: Escola Integrada de Desenvolvimento e Inovação Acadêmica 

SUBUNIDADE: Colégio de Estudos Avançados 

NOME: Organização de Eventos Científicos do Colégio de Estudos Avançados 

OBJETIVO: Promover seminários temáticos, internos e externos à UFC, com a participação de 

representantes de empresas, instituições, governos e organismos - nacionais e internacionais, de 

professores, pesquisadores e estudantes com o propósito de identificar demandas e ofertas potenciais, 

alinhar linguagens e formalizar projetos e programas de transferência tecnológica e de conhecimento. 

OBJETIVOS ESTRATÉGICOS RELACIONADOS: Aprimorar a formação discente. 

CLIENTE (público-alvo): Alunos, Professores, Profissionais, Pesquisadores 

GERENTE: Diretor do CEA 

DETALHES DO PROCESSO 

LEGISLAÇÃO CORRELATA (se houver): PDI da UFC; Resolução Nº 16/CONSUNI, de 29 de abril 

de 2016 - Criação da EIDEIA e Regimento Interno do CEA 

DOCUMENTOS: Plano Estratégico do CEA/EIDEIA 

GATILHO: Definir palestrante 

SAÍDA: Evento finalizado 

SISTEMAS: Sistema Eletrônico de Informação da UFC (SEI) 

INDICADORES: Não há indicadores 

OUTRAS INFORMAÇÕES IMPORTANTES: - 

CONTROLE DE VERSÕES 

ALTERAÇÕES DA VERSÃO: - 

AUTOR(ES): Hemison Magalhães, Iago Oliveira 

DATA: 24/05/2023 

 

 

 

 

 



 

 

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES 
 

 

PROCESSO PRINCIPAL 

Nº ATIVIDADE RESPONSÁVEL DESCRIÇÃO 

1 DEFINIR palestrante CEA 

A Diretoria do CEA entra em contato 

com o potencial palestrante para avaliar 

a possibilidade de realização de um 

evento científico. 

2 CONTATAR palestrante CEA 

Envio de e-mail padronizado, 

convidando oficialmente o palestrante, 

com informações de título do seminário 

ou palestra, data, local e verificando a 

necessidade ou não de passagens. 

3 SOLICITAR passagens CEA 

Solicitar, através de processo SEI, 

passagens e/ou diárias à Divisão de 

Passagens, Diárias e Hospedagens. 

4 PROCESSAR solicitação 

Divisão de 

Passagens, Diárias e 

Hospedagens 

Processar demanda conforme protocolo 

administrativo da Divisão de Passagens, 

Diárias e Hospedagens. 

5 
SOLICITAR gravação e 

transmissão 
CEA 

Solicitar, através de processo SEI, 

transmissão e gravação do evento ao 

Instituto UFC Virtual. 

6 PROCESSAR solicitação 
Instituto UFC 

Virtual 

Processar demanda conforme protocolo 

administrativo do Instituto UFC Virtual. 

7 
SOLICITAR material de 

divulgação 
CEA 

Solicitar, através de e-mail, à UFC 

Informa a criação de material apropriado 

e a divulgação nos meios de 

comunicação oficiais da UFC. 

8 PROCESSAR solicitação UFC Informa 
Processar demanda conforme protocolo 

administrativo da UFC Informa. 

9 
CRIAR material de 

divulgação 
CEA 

Criar material de divulgação no caso de 

negativa da UFC Informa. 

10 DIVULGAR evento CEA 

Divulgar o evento através de notícias nos 

meios de comunicação oficiais do CEA, 

da EIDEIA e da UFC e de e-mail para as 

unidades acadêmicas ou administrativas 

potencialmente interessadas. 

11 RESERVAR local CEA 
Reservar, através de e-mail, o Auditório 

da Reitoria ou do CEI. 



 

 

12 ORGANIZAR local CEA 

Checar o local do evento para identificar 

recursos disponíveis e indisponíveis e 

providenciá-los, se necessário. 

13 REALIZAR evento CEA 

Acompanhar e dar suporte à realização 

do evento, registrando a frequência dos 

participantes e solucionando imprevistos 

dentro do possível. 

14 PUBLICAR gravação CEA 

Publicar a gravação do evento, feita pelo 

Instituto UFC Virtual nos meios de 

comunicação oficial do CEA, no caso da 

UFC Virtual ter aceitado a solicitação e 

efetuado a gravação. 

15 EMITIR certificados CEA 

Elaborar e encaminhar os certificados 

aos interessados conforme o registro de 

frequência do evento. 

 

 

 

3. DEFINIÇÕES DAS SIGLAS 

 

SIGLA DEFINIÇÃO 

CEA Colégio de Estudos Avançados 

CEI Condomínio de Empreendedorismo e Inovação 

CONSUNI Conselho Universitário 

EIDEIA Escola Integrada de Desenvolvimento e Inovação Acadêmica 

PDI Plano de Desenvolvimento Institucional da UFC 

SEI Sistema Eletrônico de Informação 

UFC Universidade Federal do Ceará 

 

 


