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I APRESENTACAO

A Gestao do Conhecimento é essencial em todas as
organizacbes. Na UFSC em particular, muitas informacdes e
conhecimentos relacionados a forma de conducao das atividades se
A concentram em pessoas que estao encerrando suas carreiras. Esta
situacado acarreta em dificuldades para novos contratados que, em
—— muitas vezes, nao encontram orientacdo suficiente para o
" - desempenho de suas atividades.
Ej E p Buscando atenuar este quadro, um grupo de pesquisadores do
Centro Tecnoldgico (CTC) formado por servidores técnicos e alunos de
graduacao resolveu desenvolver um projeto de desenvolvimento
institucional, com o propdsito de detalhar os procedimentos adotados
no dia a dia dos servidores, tanto nas secretarias de curso de
graduacao e pos-graduacao, quanto nas secretarias de departamento
- e na propria direcao do centro.
LEM PI O resultado destas iniciativas esta consolidado em manuais de
procedimentos para o0 desempenho das principais atividades
Labormaicto de Empresndedoriena & Inovesdo administrativas realizadas no ambito dos departamentos que integram
o CTC.

EMPRESA JUNIOR
ENG. DE PRODUGCAO

Manual Departamento | 5



O manual tem como objetivo documentar as rotinas de trabalho e facilitar o desempenho das
atividades diarias por parte dos servidores lotados no Centro Tecnoldgico.

O Centro Tecnologico (CTC) é uma das 11
Unidades de Ensino da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC), e atualmente esta
composto pelos seguintes departamentos:
> Arquitetura e Urbanismo
> Automacao e Sistemas
> Engenharia Civil
> Engenharia de Producao e Sistemas
> Engenharia do Conhecimento
> Engenharia Elétrica
> Engenharia Mecanica
> Engenharia Quimica e Alimentos
> Engenharia Sanitaria e Ambiental
> Informatica e Estatistica

Os Departamentos, em sua maioria, estao
compostos por trés secretarias:
» Secretaria de Graduacao
* Secretaria de Pés-graduacao
» Secretaria de Departamento

Cada setor possui um conjunto de
processos, atividades e tarefas que Ihes permitem
atender as demandas de alunos, servidores
técnico-administrativos e docentes, além do
atendimento a comunidade em geral.

O método adotado permite o levantamento
das informacbes e seu registro na forma de
manuais a serem disponibilizados por meio do
portal do CTC.
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2 METODOLOGIA

Para a construcdo desse manual foram utilizadas as ferramentas: notacao
BPMN?, o software Bizagi? e a planilha 5w2h3 .

A conducao dos trabalhos de mapeamento dos processos vem seguindo a
sequéncia de passos apresentada de forma sumaria a seguir:

>

>

Definicao dos servidores voluntarios a participar do trabalho;
Apresentacao do objetivo e esclarecimentos sobre a realizacao das
atividades;

Realizacao de reunides em que a equipe entrevista cada servidor com
vistas a detalhar as atividades realizadas;

Utilizacao das técnicas de mapeamento para registrar em desenhos os
fluxos de trabalho;

Validacao das informacoes;

Detalhamento pela ferramenta 5W2H;

Elaboracao dos manuais.

Estes manuais depois de validados com os servidores responsaveis passam
a ser estudados e validados em outros departamentos. A medida que novas
informacdes sao incorporadas aos manuais € possivel a construcao do manual
Benchmark (ou referéncia) que agrega as melhores praticas para cada processo

realizado.

Os processos apresentados a seguir para as Coordenadorias de Poés-
graduacao é fruto deste trabalho, e contemplam as melhores praticas até entao
encontradas nas coordenadorias que ja participaram do projeto.

A

T

|
EMPRESA JUNIOR
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S ADMISSAO DE PROFESSOR ADJUNTO
0 que 69

Processo referente a organizacao de concurso, nomeacao e posse de professores, que iniciam a
docéncia como adjuntos.

c v i I n

Geralmente o departamento de ensino, de tempos em tempos, manda um e-mail informando a
possibilidade de solicitacao de vagas. O colegiado ira definir a area do concurso e sugerird nomes para a
comissao de avaliacdo. O secretario deve entdao entrar no site da PROGRAD, fazer download do
formulario, preencher e imprimir para em seguida montar o processo, anexando o formulario para
oficializar a abertura do processo. Apds a abertura, o processo deve ser encaminhado a Direcao do
Centro, digitalmente pelo SPA e o fisico aconselha-se ser entregue pessoalmente, a fim de garantir a
entrega dentro do prazo.

A PROGRAD ira abrir o edital e apdés a homologacao das inscricbes a comissao/banca para
avaliacao devera ser definida pelo chefe do departamento. Os membros da comissao prédefinida
deverao verificar se podem ou nao integrar a comissao, visto que segundo as normas do edital os
membros da comissao nao podem ter qualquer relacao com os candidatos. O secretario devera ajudar
nessa verificacao e formacao caso lhe seja solicitado.
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Como é feito?

Com a definicao da banca, o secretario deve enviar um memorando, pelo SPA, solicitando a
Direcao do Centro a emissao de uma portaria oficializando a Banca. Os membros da banca, juntamente
com o chefe do departamento, definirao o cronograma do concurso. A portaria da banca e o cronograma
devem ser enviados em anexo, juntamente com um memorando, a SEGESP, que ira publica-los.

Os proximos passos deverao ser realizados pela pessoa que ira secretariar o concurso, que na
maioria das vezes acaba sendo o secretario da secretaria de departamento. Depois da definicao do
cronograma, o secretario do concurso deve executar o processo “Solicitacao de diarias e passagens
para convidados”, conforme descrito no manual, para os professores externos a UFSC que compdem a
banca. Também deve alocar a estrutura para a realizacao do concurso, reservando 0 espaco e insumos
necessarios.

Nos dias do concurso, o secretario deve preencher as atas referentes a cada etapa realizada,
sendo que as atas seguem o padrao divulgado pela SEGESP, com as informacdes referentes ao
concurso. Os membros da comissao avaliadora devem assinar as atas, atestando veracidade nos
acontecimentos das secoes.

No ultimo dia do concurso a banca ira apurar o resultado final e o secretario deve preencher as
atas referentes a apuracao do resultado final, conforme 0 modelo disponibilizado pela SEGESP.

Por fim, o secretario do departamento deve anexar as atas referentes ao concurso no processo,
que deve ser enviado fisico e pelo SPA a Direcao do Centro, que executara os tramites seguintes.
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Contratagso de professor adjunto
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oW2H

- » -
AC a0 C D DI AC g
O.OUE? (WHatT) O POR QUE? (Why?) M WY ONDE? (Where
[ 1D ATIVIDADES 'DESCRICAD DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO - Y i
P 9 Geralmente o
Formulario é eseencial para a =
Ari departamento de ensino
Preencher formulario abertura do processo. O 2
: 3 : Fazer download do documento, preencher, s s manda um e-mail 2
1 disponivel no site da BT formulério tem todas as Departamento Secretdrio 7 Secretaria
imprimir e anexar no processo = 3 informando da
PROGRAD informacGes necessarias para a S =
3 possibilidade de solicitar
vaga do edital
vagas
Para oficializar a abertura de e Depois de preencher o ”
2 Montar o processo Anexando o formulario da PROGRAD Departamento Secretario P p S Secretaria
concurso fomulario
Para que os tramites seguintes
Encaminhar processo a . - sejam realizados. Ir o Depois de montar o -
s Enviar fisico e SPA A Departamento Secretdrio Secretaria
Dire¢do do Centro pessoalmente para garantir que processo
chege e dentro do prazo
Enviar memorando solicitando, . S . . .
RPN B Enviar um memorando solicitando que seja Para fazer a portaria com a AR Assim que receber os N
4 |a Direc¢do do Centro a emissdo . R : Departamento Secretdrio Secretaria
i feita uma portaria da banca. Eviar pelo SPA banca nomes da banca
de uma portaria da Banca
Eviae memarancio com Enviar memorando com o cronograma e Depois que a direcdo do
5 | cronograma a e portaria da g e Para ser divulgado Departamento Secretario posq 5 o 2 Secretaria
< portaria em anexo centro envia a portaria
banca a Segesp
Executar o processo 2 £
G G Ui Realizar o processo conforme descrito no g % 5
Solicitagdo de diarias e Para os professores externos da Secretdrio do Assim que a banca é 5
3 R manual para os professores externos a UFSC Departamento % Secretaria
passagns para convidados' A4 UFSC possam comparecer Consurso definida
que compdem a banca
para professores externos

Manual Departamento | 11



Admissao de Professor Adjun

oW2H

© QUE? (What?) COMO? {How?) QUEM (Who?)
POR QUE? (Why?) {(When?) ONDE? (Where?)
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE pivisio CARGO
Alocar estrutura para a Reservar espaco e equipamentos necessarios ra que O CONCurso possa Secretario do Assim que recebe o 5
7 2 Fa oy 3 ol parq P Departamento a Secretaria
realizacdo do concurso para a realizacdo do concurso acontecer Consurso cronograma
1 etapa: prova discursiva. 2: apresetnacdo do
. memorial descritivo. 3: prova didatica. A 2 Local da
Elaborar ata(s) referente(s) a : Para registrar o que aconteceu Secretario do " - i
8 2 Preencher o padrdo de ata, divulgado pela P Departamento Ao final de cada sessdo realizacdo do
etapa realizada , ik naquela sessdo Consurso
SEGESP, com as informagdes referentes ao concurso
concurso. Membros da banca assinam
Elaborar ata(s) referente(s) a Secretdrio do | Depois que o resultado é foatcs
9 & Preencher conforme o modelo da SEGESP Para resgistrar o resultado Depar ok realizacdo do
apuragdo do Resultado Final Consurso apurado
concurso
Secretario do Depois da finalizagdo do 5
10 Anexar atas ao processo Anexando as atas no processo Para completar o processo Departamento Secretaria
Consurso concurso
Para que os tramites seguintes
1 Encemmhar ot Enviar fisico e pelo SPA s.epm il 2 Depar Secretario depois do resultado Secretaria
Diregdo do Centro para g que
chege e dentro do prazo
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- AFASTAMENTO DE CURTA DURACAQ PARA PARTICIPACAO EM EVENTOS

0 g
u“e e-

Procedimentos realizados quando um professor/servidor solicita afastamento, nesse caso
normalmente para a participacao de algum congresso e/ou de capacitacao de curta duracao.

c v i I n

O professor/servidor pode participar tanto de eventos nacionais como internacionais. Se o evento
for no Brasil, o solicitante deve apenas preencher um formulario de afastamento, avisar ao chefe de
departamento e enviar a secretaria para arquivamento.

Ja se o evento é fora do pais, o professor ou servidor deve entregar um requerimento de
afastamento completo com a assinatura do chefe de departamento para a secretaria que monta o
processo e encaminha a SAF/SEGESP. A SAF/SEGESP é responsavel por publicar no diario oficial e
devolver o processo.

Quando o solicitante retorna, deve entregar um relatério e os comprovantes de participacao, que
sao digitalizados pela secretaria e enviados a SAF/SEGESP e arquivados juntamente com o resto do
processo na secretaria.
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Afastamento de curta duracdo para participacdo em eventos

Professor/Se
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Preencher
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Elaborar relatdtio
€ anexar

comprovantes

' secretaria

Secetario

Montar
processo

2
Encaminhar
processo ao
SAF/SEGESP

3
Digitalizar o relatdrio
e comprovantes para
0 SAF/SEGESP

4
Arquivar

processo

SAF/SEGESP

Publicar em

didrio oficial

Retornar
processo 3
secretaria
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oW2H

ATastd s D OE a L 20 para Pd DACA0 € = 0
0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM c
) ATIVIDADES DESCRICRD DA ATIVIOADE iintinitioe ) owisio GaReo CUANDO? (Whea) ONOE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS oBseRvAGES
Receber o requerimento de afastamento A g Quando o professor Esse processo pode ser
A A Porque o departamento precisa saber| Secretaria de s % : A RS %
1 Montar processo do professor/servidor assinado pelo chefe Secretaria entregar o requerimento Secretaria Requerimento de afastamento aberto na reitoria, porém
do afastamento departamento 3 3
de departamento e montar o processo assinado demora mais.
Porque os proximos procedimentos
Encaminhar processo ao. Enviar processo via malote ou e 05 o 2 .l 3 Secretaria de oy Depois que 0 processo .
SAF/SEGESP essoalmente a0 SAF/SEGESP referentes ao processo serao feitos ST Secretaria st Secretaria Processo montado
e no SAF/SEGESP P
4 2 4, Porque o processo € arquivado na %
Digitalizaro relatério e |Receber do professor/servidor o relatério e a ¢ P i 2 Depois que o
¢ S secretaria, e o SAF/SEGESP apenas Secretaria de o % 5 o
3 | comprovantes para o comprt da viagem, e recisa do relatério e I Secretaria professor/servidor voltou Secretaria Relatdrio e comprovantes
SAF/SEGESP enviar via e-mail para o SAF/SEGESP P 5 % e da viagem
da viagem
Porque, se o professor/servidor Secretaria de Depois que o
4 Arquivar processo Arquivar o processo completo na secretaria| precisar justificar uma auséncia, o departamento Secretaria professor/servidor voltou Secretaria Processo completo
processo esta guardado da viagem
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O AFASTAMENTO DE LONGA DURAGAO
0 que 69

Procedimentos realizados quando um professor/servidor solicita afastamento, nesse caso
normalmente para a realizacao de capacitacao de longa duracao, como doutorado, pésdoutorado, entre
outros.

Como é feito?

Quando um professor solicita 0 afastamento considerado de longa duracao ele deve entregar na
secretaria a solicitacao de afastamento e o processo. O secretario deve, entdao, protocolar o processo no
SPA e entregar o processo ao chefe do departamento ou deixar na mesa dele, para que 0 mesmo possa
ter ciéncia do pedido de afastamento do professor e indique um relator para o processo. O professor
indicado devera fazer um relato do processo e este sera examinado e discutido na reuniao de colegiado.

Caso o colegiado aprove o afastamento, o secretario deve carimbar o processo com o carimbo que
contenha a decisao do colegiado quanto ao relato, a data e a assinatura do chefe. Estando carimbado,
deve coletar a assinatura do Chefe do departamento, a fim de garantir a veracidade da aprovacao. Em
seguida, deve encaminhar, via malote ou pessoalmente, o processo a Direcao do Centro, que analisara o
processo, podendo aprovar ou nao, realizara os tramites seguintes e encaminhara o processo para as
demais estancias.
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Como é feito?

Com o processo aprovado nas demais estancias, ele retornara a secretaria e o secretario deve dar
recebimento no SPA, informando que ele se encontra na secretaria, e deve arquiva-lo até o retorno do
professor.

Quando o professor retornar, o secretario deve encaminhar o processo ao professor, deixando-o no
respectivo escaninho do professor, e solicitar a ele os certificados obtidos e a elaboracao de um relatério,
descrevendo as atividades realizadas no periodo em que ele permaneceu afastado.

Assim que o professor devolver o processo e entregar o relatério e certificados, o secretario deve
anexar o relatorio e certificados no processo e encaminha-lo ao relator definido pelo chefe do
departamento, deixando no escaninho e avisando-o por e-mail ou telefone ou entregando pessoalmente.

Na sequéncia, o processo sera avaliado na reuniao do colegiado, sendo aprovado ou retornando
ao professor para correcao e/ou acréscimo de documentos. Apds a aprovacao, o secretario deve
encaminha-lo a Direcao do Centro, via malote ou entregando pessoalmente, para que os tramites
necessarios sejam realizados. Quando a direcao do centro devolver o processo a secretaria, 0 secretario
deve arquiva-lo nas dependéncias da secretaria, para que o0 mesmo seja guardado com seguranca.
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Afastamento de longa duragéo

=
2 Solicitar Afastamento & Fazer Correqdes ou Entregar relatério e Fazer correcdes
< monta o processo acrescentar documentos certificados 3 ou acrescentar
faltantes documentos
£ Secretaria
faltantes
3 2
§ L Informar o Chefe do 3 4 g9 nh:r 7 8 ) 10
Protocolar 3 departamento sobre Carimbar e coletar Encaminhar & Arquivar processo Encaminhar processo Ao Rt Encaminhar Ercaninard oy
3 o processo ademanda do assinatura no Diregdo do até oretorno do 20 professor e S0P o e:s or = processo ao drecsodo | ) P::::;oo O
“ fessor Requisitar Relatério elator
processo processo Centro kit OO e centro
3 Néo Néo
5 P O colegiado
e o < aprova? Sim
'g aprova? ( sim
v
5 Fornecer  le——) Fornecer
= Relato sobre Relato sobre
& 0 Processo o Processo
o
g
o
5 Enviar memorando
Analisar e digital 4 SEGESP e
g executar trémites encaminhar processo
seguintes & secretaria
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AT = D de Longa U aCaC
0 QUE? (What?) como? QUEM (Who?) = TEMPO
- o POR QUE? (Why?) - (When?) ONDE? (1 DOCUMENTOS RELACIONADOS AN OBSERVACOES
i [ piaicstaro processo Fazer o protocolo no SPA e registrar no Para protocalaro processo Departamerito secretirio Quando o professor Secretaria Processo de afastamento do
processo entrega o processo professor
Para dar ciéncia ao chefe
Informar o Chefe do Entregando pessoalmente na sala do =
sobre o do Assim que o professor Processo de afastamento do
2 | departamento sobre a | chefe o processo protocolado entregue Depart Secretdrio Secretaria
professor e para que ele entregar o processo professor
demanda do processo pelo professor
possa indircar um relator
Carimbar e coletar Carimbar processo, informando a data do| Para o chefe assinar, dando Apés a reunido do . Processo de afastamento do
Departamento Secretdrio Secretaria
assinatura no processo aceite e coletar assinatura do chefe veracidade. colegiado professor
Para que os tramites Apds as assinaturas serem Processo de afastamento do
4 Encaminhar a CPPD Encaminhar a CPPD por malote 9 Departamento Secretdrio £Q Secretaria
seguintes sejam realizados coletadas professor
Arquivar processo ate o| Dar recebimento no SPA e arquivar o . Quando o processo é Processo de afastamento do
Para seguranca e organizacdo Departamento Secretdrio Secretaria
retorno do professor processo fisico aprovado professor
Encaminhar processo 20 Deixar o processo no escaninho do
g professor solicitando que ele faca o Para comprovar as atividad, Quando o professor Processo de afastamento do
6 | professor e solicitar o Depar Secretdrio Secretaria
relatorio e entregue os certificados realizadas pelo professor retornar professor
relatério
obtidos
Para que fiquem registradas
Anexar relatério ao Anexar ao processo os certificados e o .q. q ‘eg Quando o professor Memorando digital,
7 as atividades realizadas pelo Departamento Secretdrio Secretaria
processo relatério efetuado pelo professor profassor entregar o relatério relatério e certificados
Encamiabar processo 20 Entregar pessoalmente ou deixar o Para que o relator possa fazer Quanda o protassor
8 processo no escaninho e avisando o o relato do processo para a Departamento Secretdrio Secretaria Relatério e Processo
relator entregar o relatério
professor por e-mail ou por telefone reunido do colegiado
Encaminhar a dire¢3o Para que sejam realizados os Quando o professor Processo de afastamento do
Entregar pelo malote ou pessoalmente Departamento Secretdrio Secretaria
do centro tramites necessarios entregar o relatério professor
Arquivar o processo nas dependéncias da uando o professor
10| Arquivar o processo 9 P S Para seguranca e registro Departamento Secretdrio a P Secretaria Relatério e Processo
secretaria entregar o relatério
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S AJUSTE DE MATRICULA DE INTERCAMBIO

0 g
u“e e-

Esse processo € realizado para efetuar ajustes na matricula de alunos de intercambio.

c v i I n

O processo tem inicio com o aluno solicitando o ajuste, entregando um formulario com algumas
informacoes e as disciplinas que deseja adicionar e/ou remover. Os pedidos de ajuste estao sujeitos a
aprovacao do chefe do departamento, apds isso o secretario deve entrar no CAGR e fazer o ajuste, caso

o pedido esteja dentro do prazo.
Caso o pedido nao tenha sido feito no prazo a secretaria deve elaborar um oficio e registra-lo no

sistema SPA, entao encaminhar o oficio ao DAE para que ele faca os ajustes no CAGR.
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Ajuste de Matricula de Intercdmbio

G Solicitar
s cancelamento ou
< inclusgo de
Infela matéria
e —
2
Fazer o cadastro no
CAGR
= 1 Sim
g Receber o formulério r -
s de disciplina 3 4
@ preenchido Nzo Elaborar um oficio o Encaminhar o oficio ao DAE
e o registrar no para matricular o aluno no
Esté dentro sistema SPA sisterna CAGR
do prazo?
2
& Sim
£
8
5 S o
P § > 4
& Tem os pré-requisitos
é e vaga na disciplina?

Faz o cadastro no
CAGR

——
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- - r
A ° J ad C O ¢
0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
POR QUE? QUANDO? ONDE? DOCUMENTOS RELACIONADOS OBSERV.
- T (Why?) z (When?) (Where?) IAGDES
. Normalmente . .
- O secretario recebe o A secretaria acha que o ajuste
Receber o formulario & < . dentro do prazo . 3 5 ,
S formuldrio de ajuste de Registro e repasse 2 2 5 Formulario para poderia ser realizado via
de disciplina , X i . Departamento Secretaria previsto no Secretaria K ) .
) matricula preenchido pelo | do pedido de ajuste 5 registro internet similar ao da
preenchido calendario
aluno RO graduagao
académico
Entra no CAGR e faz as i - Apos a aprovagdo -
Fazer o cadastro no = XN Atualizar a matricula s " Formulario para
alteragdes nas disciplinas 7 Departamento Secretaria do chefe do Secretaria 5
CAGR = do aluno no sistema registro
solicitadas pelo aluno departamento
: - Para registrar o
Elaborar um oficio e o| Elabora um oficio baseado g' .
2 % 2 A pedido ’ Antes de enviar ao . e .
registrar no sistema | nos anteriores e o registra e Departamento Secretdria Secretaria Oficio de matricula
j , possibilitando o DAE
SPA através do sistema SPA i
envio ao DAE
2 o - ? As vezes o secretdrio envia o
Encaminhar o oficio Envia um e-mail ao DAE 2 3 T =
L. X i Assim que o registro oficio ao DAE fisicamente,
ao DAE para com o oficio de matricula | Para o DAE realizar . - 2 $ . - . Foe P 5
3 2 : z secretaria secretario no sistema SPA é Secretaria Oficio de matricula porém isso dificilmente é
matricular o alunono | solicitando o respectivo 0 ajuste 2 < E
. . confirmado realizado dessa forma pois
sistema CAGR ajuste 3
demanda mais trabalho.
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I ALTERAGAO DE NOTAS
Oquee?

Processo realizado quando um professor solicita a alteracdo de alguma(s) nota(s).

c p ' ] n

O processo se inicia com a entrega do formulario de Alteragcdo de Conceito, disponivel em
http://das.ufsc.br/formularios, a ser preenchido pelo professor. Se o sistema CAGR estiver aberto, o
secretario deve entrar no sistema com o seu login e efetuar os seguintes passos:

> 1. Na barra de ferramentas,
abrir a aba “Departamento”. Em

seguida, ir em “Notas
Semestrais” e clicar em
“Digitacao de Notas

(Excepcional)”;
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> 2. Na janela que o sistema abrir, deve-se procurar 0 aluno e em seguida fazer a alteracao na
disciplina, conforme a solicitacao do professor.

Senashe I Cwm [ [
Mo | [

Ducghra [ |

Sem Mavicus Obcoka Wen | Nos | i | Too WA Rv | Tume | Cmeta U

=
=

Apds a alteracao ser efetuada conforme solicitado, a secretaria deve arquivar a Solicitacao
entregue pelo professor, a fim de manter o registro de que a alteracao ocorreu por pedido do professor.

Caso o sistema CAGR estiver fechado para modificacdes, a secretaria deve elaborar um
memorando solicitando a alteracao da nota e encaminha-lo para o DAE, para que la a alteracao possa
ser realizada. O memorando deve ser enviado pelo malote e pelo SPA, para que tenha o numero
registrado. Ha a alternativa de envia-lo por e-mail para agilizar o processo, para isso deve-se ligar no
DAE verificando a possibilidade e solicitando o e-mail para o envio.

Com o memorando enviado, a solicitacao entregue pelo professor deve ser arquivada, como citado
anteriormente.
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S =
Preencher

solicitagdo de
alteracdo de
Notas

\ »

Professor

1 N

Sistema CAGR Sim Alterar a nota 2
estd aberto COMPOTmES quUNaEB
solicitagao

solicitagdo

Alteracao de Notas

Secretaria

Digitalizar formulario
de solicitacdo e erniar
ao DAE via SP&
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A s A0 A€ D1ld
ORI COMD? Gow]: QUE? (Why e (o) QUANDO? (When ONDE? (Where DOCUMENTOS RELACIONADOS QUANTO (Tempo 3SERVACOES
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE £OR 4l DIVISAO CARGO k 7 7 ) g
Entrar no CAGR, digitar matricula do Pra que a nota seja 5
Alterar anota conforme S S 7 AR S Assim que o = Se = 2
1 S o aluno, selecionar a matéria especifica, | alterada no histérico do | Departamento Secretaria Secretaria Solicitagdo de alteracdo de notas 3 min
a solicitagao professor entrega
alterar e apertar em gravar. aluno
. ~ Registrar que o professor : ~
. L~ Arquivar na pasta de alteracdo de g 2 9 p~ . Apds a alteragdo da . . "
2 | Arquivar a solicitagdo notas pediu a alteragdo, por | Departamento Secretaria nota Secretaria Solicitagdo de alteragdo de notas -
seguranga
. Enviar pelo SPA para registrar o ;
Enviar memorando ao | . . e Pra que a nota seja 3
numero do memorando, enviar o fisico . .. Assim que o . .
3 DAE requerendo a = alterada no histérico do | Departamento Secretdria Secretaria Memorando 15 min
B por malote, ligar para saber se pode professor entrega
alteracdo da nota . 3 S aluno
enviar por e-mail para ser mais facil
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S APROVAGAO DE PROJETO
Oquee?

Procedimento realizado para a aprovacao de projetos de extensao realizados pelos professores do
Departamento.

c v ' I

Quando um professor cadastra um projeto de extensao, ele entregara na secretaria os documentos
relacionados ao projeto para a aprovacao do mesmo. Para isso, o secretario deve, inicialmente, abrir o
processo com os documentos que lhe foi entregue e na sequéncia encaminhar o projeto ao Coordenador de
Pesquisa/Extensao, pessoalmente ou deixando no seu escaninho.

O Coordenador de Pesquisa/Extensao indicara um relator que fara um parecer sobre o projeto. Caso
existam erros ou incoeréncias, o relator devolvera o processo ao professor que deve corrigir as
inconsisténcias e entregar novamente ao relator, que fara um novo parecer.

Feito isso, o processo segue até o Chefe do Departamento, que aprovara por Ad Referendum e
informara o secretario. O secretario deve, entao, acessar o sistema NOTES na parte de formulario de
extensao, com seu login e senha, localizar o professor e seu projeto e registrar a aprovacao pro Ad
Referendum, clicando no botao que aparecera na parte superior do projeto.

Em seguida, o secretario deve inserir um topico na pauta da reuniao do Colegiado para a aprovacao
do projeto. Caso o colegiado nao aprove, cabe ao professor revisar o projeto, caso contrario o secretario
deve arquivar o projeto na pasta de Projetos de Pesquisa/Extensao, existente na secretaria.
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Aprovacao de Projeto

Cadastrar

5 pr—
] O Projeto no Revisar
“E sistema digital Projeto
o NOTES
AN Sim
§ Fazer Néo
& parecer do
¥ Projeto
= 2 Existern erros
no Projeto?
Nao
v 3 Bl
2 1 ‘ Registrar Enviar projeto
g Abrir o Encaminhar Projeto aprovagdo por Ad para Arquivar o —b‘ >
s Processo ao Coordenador de Referendum no aprovagdo do Colaci processo
4 Pesquisa/Extensio Sisterna NOTES Colegiado 9
aprova?
g o
g Coordenador
> analisa o Projeto
@ e encaminha ao
5 relator
?
o
o
5}
o
S
c
v
£
£ Aprovar em
-
8 A —
o Referendum
T
&
o
=
o
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Aprovacao de Projeto

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
DOCUMENTOS
i ~ XODAR POR QUE? (Why?) A QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) RELACIONADOS QUANTO (Tempo) (OBSERVAGOES
Abrir o processo com os
o Apos professor
. documentos referente ao Para oficializacdo do 3 .
1 Abrir o Processo v : Departamento Secretdrio entregar os Secretaria - - -
projeto que o professor projeto
S documentos
entregar na secretaria
Deixar processo no
: 5 2 Para que o
Encaminhar Projeto | escaninho do Coordenador, soordenadorindiniie Apksabiire
2 | ao Coordenador de informando lhe sobre o 9 Departamento Secretdrio P Secretaria - - -
A 5 um relator para processo
Pesquisa/Extensdo processo, ou entregar
efetuar um parecer
pessoalmente
2 Acessao o sistema NOTES, na
Registrar aprovacao 3 5 Apés chefe
parte de Formuldrio de Para registrar a = :
3 | por Ad Referendum R Departamento Secretdrio aprovar em Ad Secretaria - - -
% Extensdo, localizar o aprovagao
no Sistema NOTES Referendum
professor e o proeferendum
Enviar projeto para Inserir tépico na pauta da Para aprovagdo do Apds chefe
4 aprovagdo do reunido do Colegiado para processo pelo Departamento Secretdrio aprovar em Ad Secretaria - - -
Colegiado aprovagdo do processo colegiado Referendum
Colocar o processo na pasta .
; g S P Para arquivamento do 3 Apds aprovacdo :
5 | Arquivar o processo de Projetos de Departamento Secretdrio : Secretaria - - -
. processo do Colegiado
Pesquisa/Extensdo
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I AUTORIZAGAO PARR ACESSO AOS PREDIOS

0 v
u“e e-

Solicitacao de um aluno ou professor para ter acesso ao prédio do departamento, incluindo
laboratdrios e salas dos professores, através do cadastramento do cartdo magnético.

c P I ] a

Normalmente, os professores avisam na secretaria quais novos alunos deverao ser autorizados,
evitando assim 0 acesso desnecessario de alunos a tais ambientes. A secretaria deve entao fazer o cadastro
desse aluno no sistema que comanda as portas eletrénicas. Para isso basta seguir 0os seguintes passos:
> 1. Pedir para que o solicitante va até uma das portas eletronicas e passe sua carteirinha;
> 2. Acessar o computador que se encontra na secretaria, o qual € unicamente destinado a cuidar dos

acessos das portas digitais;
> 3. Fazer o login no sistema;
> 4. Clicar em “Eventos US”;

= Administrador NetControl - Software Registrado & |1|
CadastrofConsulta  Ferramentas  Configurapdies  Exibir  Ajuda
= =] =) ] =
g = ~ | @ [u]lm =
3 ° W) 4 Ll
Usuérios Pefil Zonade Tempo  Dispositivas ListaBranca  Anti Pass-Back Ewentos US Ewentos O Wisitantes Sair
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5. Clicar em “ Ultimos 1000 eventos””:

6. Procurar o solicitante na coluna dos
usuarios. Como ele ainda nado possui a
permissao para o acesso a porta, 0 usuario
estara como nao identificado;

trador NetControl - Software Registrado - [Eventos US] mEIES]
& CadastrojConsula  Ferramentas  Configuracdes  Exibir  Ajuda 18] x|
~ (A= T Mo
(3 o
) ~ ‘ =l q i}
Usuidrios Perfi  ZonadeTempo  Disposiivos  ListaBranca  AnfiPassBack | EventosUS | Eventos OF Visitantes Sair
o)
(lkimas 1000 E ventos Firar Auto - Aualizar Evpiortan byt Viden
Data [ Dispositiva [ Usuario [ Tipa Evento Usuaria | Sentido | Observagzn
& Administrador NetControl - Software Registrado - [Eventos US] -[8ix
(& Cadastro/Consulta  Ferramentas ConfiguragSes Exibir  Ajuda =& x|
e
- ‘ &l | g -
Usudrios Zonade Tempo  Dispositives  Lista Branca  Anti PassBack | Eventos S Eventos OP Vishantes Sair
Ultimos 1000 Eventos Filrar Auto - Audlizar Exportar bt Video
Data | Dispositiva | Usuario [ Tipa Evento Usuaria [ Sentido | Observagso [=]
1E/0/2014 14:0455 LABCOM RAFAEL PRADD CARTANA Passagen. Porla destiavada Ertrada 010100003040
16/10/2014 14:04:54  LABCOM RAFAEL PRADD CARTANA Liberado a0 Perfil Ertrads CC22BGAE
16A0/20141353:38  LABCOM RAFAEL PRADD CARTANA Pazsagem. Pona destiavada, Ertrada 01010000903€
1EA0/20141355:39  LABCOM RAFAEL PRADD CARTANA Liberada an Perfil Ertrada CC22BEAE
1EAD/2014 134616 LABCOM BIANCA MILANI DE OUADROS Passagen. Porta destiavada Ertrada 010100003030
BIANCA MILANI DE OUADROS Ertrada

1EA0/201413:46:16  LABCOM

B/ 2074 13.38.26 CERDR 12 00
1BA0/201413:34:26  LARCOM GABRIELLA KURTZ OLIVEIRA
1EA0/201413:30:19  LABCOM Leticia Niem Moraes
16/10/201413:30:19  LABCOM Leticia Niem Moraes
16/10/201413:01:53  LABCOM FELIPE CARBONERA,
16A10/201413.01:52  LABCOM FELIPE CARBOMNERA
16A10/201412:45:12  LARCOM FELIPE CARBOMERA
1EA0/201412:45:12  LABCOM FELIPE CARBOMERA

EA0/2014 1166:67  LABCOM KATIANE LAURS BALZSH
16/10/201411:56:57  LABCOM KATIANE LAURS BALZSN
T6A0/2014 11:56:02 - LABSISCO LUANA TORALLES CARBONARI
16A0/20141156:02  LARSISCO LUANA TORALLES CARBONAR|

1EA0/201411:4418  LABCOM
1EA0/201411:44:17 - LABCOM
16/10/201411:40:40 LABCOM
16/10/201411:40:40  LABCOM
16A10/201410:02:20  LADCOM
16A0/201410:09:33  LARCOM
1EA0/2014 035818 LABCOM
1EA0/2014 03.58:17  LABCOM
16/10/2014 09:46:57  LABCOM
16/10/2014 09:46:56  LABCOM
16A10/2014 03:45:47  LARCOM
1EA10/2014 03:45:47  LABCOM
1EA0/2014 03:28:22  LABCOM
16/10/201409:28:21  LABCOM
16/10/2014 08:14:49  LABCOM
16A10/2014 08:14:49  LARCOM
16A0/2014 08:10:57  LARCOM
1EA0/2014 08:10:57  LABCOM
1EA10/2014 07:43:47  PROFESSORES PISO 2

Leticia Niem Moraes

Leticia Niem Moraes

FELIPE CARBONERA,

FELIPE CARBONERA

Temanda Simon westphal

Femanda Siman Westphal

EIANCA MILANI DE OUADROS
EBIANCA MILANI DE QUADROS
DEBORA GRACIELLE STIEGEMEIER
DEBORA GRACIELLE STIEGEMEIER
RAFAEL PRADD CARTAMNA

R&FAEL PRADO CaRTANA

Leticia Niem Moraes

Leticia Niero Moraes

DEBORA GRACIELLE STIEGEMEIER
DEBORA GRACIELLE STIEGEMEIER
FERMANDO OSCAR RUTTKAY PERE|
FERMANDO OSCAR RUTTEAY PERE]
WERAHELENAMORD BING ELY

Liberado ao Pefill

Passagem. Pots destiavads
Liberado aa Perfl
Passagem. Pora destiavada
Liberado ao Peifl
Parsagem. Pora destiavada,
Liberado ao Peifil
Passagem. Potta destiavada
Liberado o Peifl
Passagem. Pora destiavada
Liberado ao Peifl
Parsagem. Pora destiavada,
Liberado aa Perfl
Pazsagem. Pora destiavada
Liberado o Peifl
Pazsagem. Pora destiavada
Liberado ao Peifl
Pacsagem. Mot destiavads
Acesso Liberadol
Passagem. Pora destiavada
Liberado o Perfl
Parsagem. Pora destiavada,
Liberado ao Peifl
Passagem. Potta destiavada
Liberado o Peifl
Passagem. Pora destiavada
Liberado ao Peifl
Parsagem. Pora destiavada,
Liberado o Perfl
Pazsagem. Porta destiavada
Liberado o Peifl
Passagem. Pora destiavada
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Ertrada
Entiada
Ertiada

Entiada

TEFFRADG

BFEQ42ES
010100003036
CCEBSBAL
010100003034
3C4850C5
010100003032
BCABROCE
010100003030
TEFF1045
010100009028
73940300
01010000302C
CCEBSBAL
010100003028
JC4850C5
010100003020
BI03ADAC
010100003026
TEFFRADG
010100003024
TEE11525
010100003022
CC22BRAE
010100003020
CCEESBAL
010100003ME
TRE11525
01010000301C
ZI6RABLA
01010000807



7. Dar duplo cligue nesse usuario nao
cadastrado. Feito isso, ir4 abrir a pagina
abaixo onde se deve clicar em “ Novo”;

8. Ao se clicar em “Novo” ira abrir a janela
abaixo na qual devem ser preenchidos os
dados. Em “Perfil”” deve-se escolher a porta
na qual o aluno tera autorizacao para
acessar. Feito isso, clicar em “Aplicar’ e
depois em “0ok”.

rado - [Eventos US] -8 x|
& CadastrojConsula Ferramentas Configuragdes Exibir  #juda =18 x|
= = =
> &= S y 1)
Usuérios Pefl  ZonadeTempo Disposivos  ListaBianca  AniiPassBack | EvenlosUS  EveniosOF Visitantes Sai
s’ @ |
Utinos 1000 Evertos Fiter
Date | Disposiive i bseivagio [l
16/10/2014 140455  LABCOM L suério
1610/2014 140454 LABCOM [[Usuiio o identiicada C22BEAE
16/10/2014 135338 LABCOM 1 010000303E
16/10/2014 135338 LABCOM Tipo Observacio ﬂ CO2REAE
16/10/2014 134616 LABCOM o 10100003030
16/10/2014 134616 LABCOM [itare 5| | I Coagda  poiear ferFaaps
T6U/AN4 1348391 PHUESSUHES PISU [~ Vistante 2N UL
TEAGZNI41 34430 PROFESSORES Flsn 21200 Tamanha Bits V GFFA7E
16/10/2014 13:34:26  LABCOM [4tive =] = " notoooosose
16/10/2014 13:34.26  LABCOM 0K tresazes
16/10/2014 133019 LABCOM s 10100003036
16/10/2014 133019 LABCOM [76FF4725 x COEEBAC -
16/10/2014 1301553 LABCOM Cancelar 11OTO0009034
16/10/2014 1301552 LABCOM 435005
1610/2014 124512 LABCOM 10100003032
16/10/2014 124512 LABCOM C4350C5
16/10/2014 1156557 LABCOM 10100003030
16/10/2014 1156557  LABCOM EFF1D45
16/10/2014 11:56:02  LABSISCO
16/10/2014 1155602 LABSISCO — 00
1610/2014 11:44:18  LABCOM ’ - = L 10100003020
16M0/2014 11:4417  LABCOM Listar Todos Filtrar Novo Alterar Excluir Erportar tet CERBRAC
1671042014 11:40-40 LABEOM [ Nome |_Documenta [ Manicuia | Expiracio 10100003024
16/10/2014 11:40:40  LABCOM C4350C5
16/10¢2014 10:09:30  LADCOM 10100003020
RMI2MTA 100933 LARCMM
trador NetControl - Software Registrado - [Eventos US] |5
& CadastrofConsulta Ferramentas  Corfiguracies Exibir  Ajuda =18 x|
= i 3 e
© @ ~ ] &0
Usudrios Pefl  ZonadeTempo Disposivos  ListaBranca  AnliPasvBack | EventosUS  Eventos OF Visitantes Sai
i \ | I [ m
- T Cadastro de U:
Ultimos 1000 Eventos RTacboce Ll &
Data Dis  MNorme: ID Usuério: ]
16/10/2014 14:0455
16/10/2014 140454 I [ Aplicar ova F2)
18/10/204 13.69:38 hatricule: Familia: Skl V‘.— x
16/10/2014 135339 I
16/10/2014 13.46.16 [ [ i [ 0K Cancelar
16/10/2014 13.46:16
16/1U/204 13440 Peril Estado -
1610/2014 13:44:30 S S @)
+ [mi )
1E10/201413:30:25 / iR HiE@ s g
16/10/2014 13:34:26 5 —— =
1B/0/2014 133019 ocumento | Dados Adicionsis | Expiracio | Acesso |
16/10/2014 13:30:19 N
16/10/2014 13.01:53 Documenta. <Detalhe 1>

1610/201413.01:52
1610/2014 12:4512
1610/201412:4512
1E10/2014 115657
1E10/201 4 116667
1E10/201 4 11:66:02
1641072014 11:56:02
1641072014 11:4418
16A10/201411:44:17
16/10/2014 11:40:40
161072014 11:40:40
161072014 10:00:20
1E10/201410:09:33
TBA0/2014 096818
1641072014 09:5817
1641072014 09:46:57
16/10/2014 09.46:56
16/10/201 4 09:45:47
1B/10/201 4 09:45:47
1B0/201 4 09:28:22
1E/10/2014 09:28:21
161072014 08:14:43
1641072014 08:14:43
16A10/2014 03:10.57
161072014 08:10:57
1610/2014 07:43:47

FERlEE)]

Documenta ndo d spanivel

P N N N N N NN

LABCOM DEBORA GRACIELLE STIEGEMEIER Liberado a0 Perfill Entrada
LABCOM FERM&NDO OSCAR RUTTRAY PEREL..  Passagem. Porta destravada, Entrada
LARCOM FERNANDO OSCAR RUTTRAY PERE| Liberada a0 Perfill Entrada
PROFESSORES PISO 2 WERA HELENA MORO BINS ELY Patsagem. Porta destravada, Entrada
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TEET1525
01010000901C
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> 9. Quando clicar em “ok”, o programa ira retornar .ﬂ
para a pagina acima, na qual agora aparecera o 'Tp o .
nome do aluno na regido marcada em vermelho; [¥iore = | Mo g
Clicar em “Aplicar” e em seguida “ok”. Agora, o e - pooen T YR v
solicitante possuira acesso a porta eletrbnica o X
solicitada. { Concelor

X 2 LB
. ~ \ Nome | Documents [ Matricula [ Espiracio
Para cancelar a autorizacdo de acesso as portas = _—

digitais basta ir em “usuarios” e procurar o0 nome de quem

perdera a autorizacao de acesso. Em seguida, deixar em

branco o campo que corresponde as portas que 0 usuario = : —

possuia a autorizacao de acesso.

Caso o aluno deseje uma autorizacao para acessar o
prédio em finais de semana ou em horarios nao comerciais,
ele devera previamente preencher uma “Autorizacao de
Permanéncia”, a ser adquirida na secretaria, conforme o
modelo abaixo que é fornecido pelo CTC:

O aluno entdo apresentara a autorizacdo assinada
pelo secretario ao guarda do prédio responsavel no
periodo, autorizando o acesso do aluno ao prédio.
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o g Informar a

§ = Q necessidade de

a acesso
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s | ¥ 5 ]

3 E Cadastrar o aluno
“ no sistema J
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Autorizacao de acesso aos prédios

0.QUez (What?) COMOZ (Boun) POR QUE? (Why?) QUEM (Who?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) DOCURENTOS Pt OBSERVAGOES
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO
Dar acesso as salas com porta
eletrénica. (laboratérios e nicleo
Existe na secretaria um computador de pesquisa). Normalmente o
A Cadastr.ar o aluno no destlnaqo ei(cluswamente para reallzar Para que ele poss? Bepartamentod | Secrotarta | Chanda solkitado Sacretaria ) 2 min professo.r avisa os alunos nov.os
sistema a autorizagdo. Deve entrar no sistema | ter acesso ao prédio que precisardo do cadastro afim
e autorizar o aluno ao acesso de evitar que pessoas aparegcam
pedindo autorizagdo sem ser
necessario
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S AVALIAGAO DO RELATGRIO FINAL DE PROJETO

0 :
"“e e-

Procedimento realizado para a aprovacao do relatorio final de projetos de pesquisa realizados
pelos professores do Departamento.

Como é feito?

Quando algum professor solicita ao secretario a aprovacao do Relatério Final de Projeto, cabe ao
secretario acessar, com seu login e senha, o sistema digital NOTES, na parte relacionada ao Formulario

de Pesquisa.
Tendo acesso ao sistema, o secretario deve localizar o professor e o relatério mencionado. Abrindo

o relatério, na parte superior havera um botao de atualizar, o0 qual deve ser acionado para a aprovacao.
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Avaliagao do Relatorio Final de Projeto

-
= Professor solicita a
g O—-) aprovagdo do
2 relatério do projeto
\.
'y
B Y &N
2
g ; Aprovar o
5 Acessar o sistema |F——» L APO
= digital NOTES :
8 [ ) sistema
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Avaliacao do Relatoério Final de Projeto
0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) -
o o S POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) | ONDE? (Where?) mﬂncuauos QUANTO (Tempo) OBSERVAGOES
Acessar o | Acessar o sistema digital Quando o Sistema deveria informar ao
) Para ter acesso aos - : : . ot
1 sistema NOTES, parte de R Departamento Secretario professor Secretaria - - servidor que ha relatérios a
- .. . relatorios o
digital NOTES | Formulario de Pesquisa solicitar serem aprovados
Aprovar o Localizar o relatério 5 y
L. . Para aprovagdo do . Ap0s acessar o X
2 | relatériono | solicitado e aprovar o 2 Departamento Secretario ; Secretaria - - -
’ relatério sistema
sistema mesmo
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BN CONTRATAGAO DE ESTAGIARIO
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E o processo de cadastramento de vagas de estagio e selecao de novos estagiarios.

Como é feito?

Assim que as bolsas de estagiarios sao liberadas pela UFSC (podendo ser diretamente do CTC ou
por outro 6rgao da UFSC, como a PRAE), o secretario devera fazer a divulgacao das vagas através da
publicacao no mural do departamento. Além disso, deve-se também fazer a divulgacao através do Férum
da Graduacao, para que se chegue aos e-mails dos alunos da graduacao a divulgacao da oferta de
estagio.

Os candidatos interessados pela vaga irdo entrar em contato com o secretario por e-mail e caso for
um bolsista para a secretaria, agenda-se um horario via e-mail para fazer a selecao dos candidatos. A
selecdo do candidato é feita pelo secretario, analisando o curriculo do candidato e explicando
brevemente quais atividades o bolsista tera que realizar.

Caso nao seja um bolsista do departamento, cabe ao professor fazer a selecao e recrutamento dos
alunos.
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U adld d UC C : c U
0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) TEMPO
— POR QUE? (Why?) — — QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS S riaioa OBSERVAGOES
Entrar no site do portal estagios da
Divulgacdo das vagas | UFSC, fazer login e fazer a divulgacdo Informar aos e Assim que a PRAE : :
1 Ehe § g B At gne Departamento Secretdria A 4 Secretaria - 10 min
no portal de estagios das vagas. Se necessario colocar alunos das vagas divulga a vaga
cartazes em prédios especificos
Via e-mail é agendado a entrevista, Horrios Assim que alguém
2 Agendar entrevista pede-se que o candidato ja envie o Anotitais Departamento Secretdria entra em contato Secretaria - -
curriculo por e-mail P mostrando interesse
O bolsista ajuda bastante.
Faz a andlise do curriculo e entrevista. As secretdrias nao
Explicar como sera o trabalho a se Para ajudar no recisavam deixar a sala
3 | Selecionar os candidtos P e ) Departamento Secretdria No dia agendado Secretaria - 30 min P
desenvolver, apresentagdo do trabalho para fazer alguma
departamento atividade fora, o bolsista
era destinado a tal tarefa.
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B8 CONTRATAGAO DE MONITOR
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E o procedimento realizado para a contratagdo de monitores. Acontece quando a PROGRAD
divulga o numero de vagas que cada departamento tem para contratacao de monitores. E enviado um
memorando para as secretarias de Departamento o qual contém todos os prazos referentes a
contratacao de monitor.

c v t I 9

Cabe ao coordenador de estagios distribuir as bolsas de monitoria e averiguar com os professores
quais serao contemplados com a contratacao de um monitor para sua disciplina.

Depois que o coordenador distribuiu as vagas, o secretario deve mandar um e-mail para a lista de
professores divulgando o resultado, reforcando aos professores o prazo que os mesmos tém para
indicarem um monitor. Todos os prazos estao previstos no memorando enviado pela PROGRAD no inicio
do processo.

Proxima atividade a ser desenvolvida pelo secretario é realizar o cadastro das disciplinas
que terdao monitor. Para isso basta entrar no sistema Moni, pelo link www.moni.sistemas.ufsc.br, e
seguir os passos descritos a seqguir:
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1. Fazer login no sistema,;

2. Entrar na aba “Cadastro de disciplinas”;

'Qmuz e xV 0

€& - C' [J monisistemas.ufscbr

M®Ni

Sistema de Monitoria

Login

Acesso ao sistema & através da tela de login da autenticacio centralizada.
Clique aqui para entrar na tela de login € acessar o sistema

Em case de dividas. incidentes ou sugesties. entre em contato com o Administrader do sistema: PROGRAD. ramal
0307,

SeTIC-UFSC

€« €' & https//monisistemas.ufsc.br/restritc

indexxhtm|

) o e

M®Ni

Alocar monitores  Envier frequéncia  Relatério do Monitor  Hardrios ¢ Plonos de Atividades

Envior Termo de Compramisso  Download do Termo de Compromisss  Download do Certificada de Monitoria
Inicio

Bem vindo(a) Bruna Luiza Sanios.

eguintes peifis de scesso sstia stives:

na padraa
© seguints departaments exts selecionsdo:

Arquitetura e Urbanismo

Em caso de davidas, incidentes ou sugesties, entre em contats com o Administrador do sistema: PROGRAD, ramal §307.

SeTIC-UFSC
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¢« cla isi iciplinaxhtm

> 3. Clicar no botdao “Acao” e depois em M®Ni
“Novo mapa’; o

Cadastro de disciplinas

mmmmmmmm

> cla i sistemas. ito/dep iplina.shtml

> 4. Preencher com as informacdes da
disciplina e em seguida clicar em “Ok”.
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Quando o professor selecionar o monitor, cabe ao aluno selecionado se dirigir até a secretaria ou
fornecer algumas informacgdes via e-mail (matricula, dados bancarios) para que o secretario possa fazer
seu cadastro no sistema. Algumas vezes o professor passa informacdes do aluno selecionado direto

para o secretario, de maneira que ela possa fazer o cadastro. O cadastro do aluno é realizado da
seguinte maneira:

> 1. Apbs entrar e fazer Login no sistema
Moni, abrir a aba “Alocar monitor”;

Relatério do Monitor  Horsrios e Planos de Atividades Enviar Termo de Compromisso Download do Termo de Compromisso  Download do Certificado de Manitoria

> 2. Clicar no botao “Agao” e depois em  « - e & i
“Novo monitor”; M®Ni

tra de disciplines  Alocar monitores  Enviar frequéncia Relatiria da Monitor  Mardrios = Planos de Atividades  Enviar T

erma de ommload do Dannioad do Certificado de Manitaria

SeTIC-UFSC
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> 3.Preencher com as informacodes da disciplina e em seguida clicar em “Ok”.

€ > C |8 htpsy i.sistemas.ufsc.br/restrito/d to/alocarMonitorxhtml

Apds cadastrar o aluno no MONI, o aluno acessa o sistema, imprime o termo de monitoria, coleta
as assinaturas do chefe do departamento e do supervisor do monitor, preenchendo com as informacoes
necessarias, e o entrega em seguida a secretaria. Feito isso, o secretario digitaliza o termo e o carrega
no sistema MONI, arquivando a solicitacao na secretaria ap6s finalizado o processo.
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM 5 =
D ATIVIDADES 'DESCRICAD DA ATIVIDADE Whnt) owisho CARGO sEEER i)
Mandar e-mail para a lista de professores,
Dhvalgar resiftado s divulgando quem sera contemplado com a Dar diéncia dos Assim que recebe o resultado da
G S i - 3 . .
1 e P "; vaga de monitoria el também indicando o i ’ ltad Departamento Secretdrio selegdo do coordenador de Secretaria - 10 min
praze: prazo que o professor tem para selecionar o SR estagios
monitor.
Assim que o coordenador passa o, Smin por disciplina

Fazer o cadastro da o o CEER 9 A
2 o Entrar no MONI e cadastrar a disciplina Controle Departamento Secretario resultados das disciplinas que Secretaria - que sera inclusa o

disciplina no MONI 2

foram contempladas sistema
Fazer o cadastro do Controle e 2 s
¥ 3 SNCS 2 s O prazo final esta no memorando ¥ Dados bancarios e y
3 aluno no sistema Entrar no MONI e fazer cadastro do monitor oficializagao da Departamento Secretario = Secretaria z g S min por aluno
Ay enviado pela PROGRAD matricula do monitor
(MONI) monitoria
Digitalizar o termo no Digitalizando o termo e carregando-o no fardsce eictivadaa Ap6- 0 aina yingdrotemo
4 8! 2 8 ¥ e contratagdo do Departamento Secretario preenchido e com todas as Secretaria Termo de monitoria -
sistema MONI sistema MONI 2 . A
monitor assinaturas necessarias
ARSI 3 Pt Z i 6s digitalizado o term: 3 £ s

5 | Armazenar a solicitagdo| Arquivar o termo de monitoria na secretaria Controle Departamento Secretdrio Apas dighalizaco o termo no Secretaria Termo de monitoria -

sistema MONI
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S8 CONTRATAGAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO
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E o procedimento realizado quando ha a necessidade de contratar professores substitutos,
incluindo a abertura do processo seletivo, realizacao das inscricoes, realizacao das provas e divulgacao
do resultado.

c v i I n

Primeiro o secretario deve preencher um formulario para abertura de processo seletivo simplificado
(pode ser encontrado no site http://prograd.ufsc.br/formularios/ e no anexo 1) e envia-lo a PROGRAD que
vai aprovar o edital e encaminhar a SEGESP para publicacao.

Depois, no periodo determinado no edital, os interessados na vaga devem ir até a secretaria para
fazer a inscricdo. Ao final desse periodo, o chefe do departamento emite duas portarias, uma
homologando as inscricdes e outra informando a Banca de Avaliacao sobre os inscritos.

Com isso, a banca monta o cronograma do processo seletivo e o secretario divulga as datas no
mural do departamento, envia para os responsaveis pelo site e também encaminha por e-mail para os
candidatos (as vezes o secretario também avisa por telefone).

Um dia antes da prova didatica, o candidato vai até a secretaria para entregar seu curriculo e o
secretario faz o sorteio da ponta (tema) da prova didatica. Os curriculos sao entregues a banca que vai
fazer a avaliacao e decidir qual sera contratado.
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Como é feito?

O presidente da banca escreve uma ata com a decisao que foi tomada e envia para o secretario
divulgar o resultado do processo seletivo no mural do departamento, site e por e-mail para os candidatos
(as vezes também por telefone).

A ata é anexada ao processo e encaminhada pelo secretario para a Secao de Contratacao
Temporaria (que fica na SEGESP) para efetivar a contratacao. Para isso, o departamento tem que enviar
um memorando assinado pelo chefe do departamento (para a PROGRAD) pedindo a contratacao.
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Wi g z candidatos prepararem a Departamento
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O secretdrio envia o curriculo de
Enviar os curriculos para a 7 Para a banca avaliar cada Depois de receber os Secretaria de . _
3 todos os candidatos para os Departamento Secretario Curriculo dos candidatos -
banca % curriculo curriculos Departamento
membros da banca de avaliacdo
O secretario recebe do presidente da
Receber a ata e acrescentd- | banca a ata com a decisdo da banca | Para saber o resultado do 2 Quando a banca tomar uma Secretaria de i
6 £ 5 - Departamento Secretério S Ata sobre a avaliagdo -
la ao processo de avaliac3o sobre os candidatos e a processo seletivo decisdo Departamento
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Divulgar o resultado no do processo seletivo no mural do
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BN CONTRATAGAO DE PROFESSOR VOLUNTARIO
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Existe a possibilidade de professores, normalmente aposentados, voluntariarem-se para ministrar
aulas na UFSC. Nessas situacoes o professor que deseja voluntariar-se abrira um processo que sera
avaliado pelo Colegiado do Departamento em questao.

c v i I n

O professor interessado, apds conversa com o chefe do departamento, sera conduzido até a
secretaria. Cabe ao secretario gerar um protocolo no SPA e montar o processo fisicamente, pegando
uma capa padrao de processos, existentes na secretaria, colando a etiqueta gerada pelo sistema,
anexando as paginas entregues pelo professor e carimbando-as. Em seguida, o secretario deve
encaminhar o processo ao chefe do departamento para que seja definido um relator.

Feito isso, deve-se colocar o processo no escaninho do professor escolhido para fazer o relato e
avisa-lo via e-mail ou por telefone que o processo se encontra ali. Apos o relator ter feito o parecer, o
secretario deve anexa-lo ao processo, e, em seguida, incluir o processo na pauta da reuniao do
colegiado do departamento.

Apds a reuniao, se o processo for aprovado, cabe ao secretario enviar o processo para a direcao
de centro do CTC via SPA e fisicamente, por meio de malote.
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Contratacao de Professor Voluntario

centro

enviar fisicamente o processo para o
CTC. Envio feito por malote.

reunido do conselho

ao processo

DOCUMENTOS
o - x POR QUE? (Why?) D s \QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) e AFRRrtE QUANTO (Tempo) OBSERVAGOES
Fazer protocolo no SPA e montar o
rocesso fisicamente, ando uma
8 Wl Para a abertura do 2 R 8
1 Montar o processo | capa e colando a etiqueta gerada pelo Departamento Secretario Quando o professor solicitar Secretaria
A e rocesso
sistema, anexando as paginas e P
carimbando-as
Encaminhar para o Entregar para o chefe do Controle e para o X
. =7 .. Assim que o processo chega a X X
chefe do departamento pessoalmente ou deixar| chefe definir um Departamento Secretario Sacretania Secretaria Processo 5 min
departamento nasua sala relator
2 Depois que o chefe selecionou o
Encaminhar o R 3 Para ele fazer o relato . —
relator a secretaria deixa no escaninho = s I Assim que o chefe indica o 3 .
processo para o S z o qual serd avaliado Departamento Secretario Secretaria 1min
€ avisa via e-mail ou telefone que o e relator
relator % na reunidao
processo se encontra ali.
Anexar o relato ao  |Anexando o relato feito pelo professor| Para que o relato i . %
1% p 7 P 9 Departamento Secretario Quando o relator fizer o relato Secretaria
processo no processo fisico existente conste no processo
: Reunido segunda-feira, uma vez = ~
Incluir processo na o < 2 Memorando circular € um memorando
a3 Existe uma pauta que se envia para as por més (normalmente). Na 302 3
pauta da reunido do = R e o e i = . 7 dirigido para mais de uma pessoa. A pauta
% reunides. Existe um modelo dela salvo Formalizacao Departamento Secretario | primeira segunda-feira do més. | Secretaria Memorando 15 min A
colegiado do 5 X % S esta dentro do memorando, o assunto do
no computador da secretaria. Pode ser incluso até na quinta- 5
departamento : S 2 memorando é a pauta.
feira anterior a reunido
; Entrar no SPA envia o processo paraa
Enviar o processo A grd Gt S A e
o direcdo de centro. Além disso tem que Para passar pela iie Assim que for anexada a portaria 4 O processo NAO fica armazenado na
para a diregdo de Departamento Secretario Secretaria Processo

secretaria
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BN CONTROLE DE AUDITORIO E SALA DE REUNIDES
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Realizado para controlar as reservas e usos do auditorio e da sala de reunides do departamento.

c v i ] n

Quando algum aluno e/ou professor solicita a reserva do auditério ou da sala de reunides, o
secretario deve verificar na agenda do Controle do Auditério ou da Sala de Reunides, conforme a
solicitacao, se o auditério ou a sala de reunides estara disponivel no dia e horario requerido.

Caso o auditdrio/sala de reunides esteja disponivel, o secretario deve pré-agendar a locacao
preenchendo no dia requerido o nome e o telefone do solicitante e qual o evento que acontecera. Para
oficializar a reserva, o secretario deve solicitar uma declaracdo por escrito com as informacdes do
solicitante e do evento que acontecera.

Apds o registro, o secretario deve informar ao solicitante, por e-mail, telefone ou pessoalmente, que
a reserva foi efetuada e que as chaves do auditorio devem ser retiradas na secretaria em horario de
atendimento.
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2 DIGITAGAO DE NOTAS DA GRADUAGAO

0 i
[l“e e-

Em todo semestre, deve-se inserir as notas dos alunos da graduacao no sistema CAGR para o
registro das mesmas.

Como e feito?

Um més antes do término do semestre deve-se verificar, dentre a lista de professores da
graduacao, quais deles haverao de digitar as notas dos alunos no Sistema Moodle, que depois sé&o
incorporadas ao CAGR. Caso o professor nao digite as notas no sistema, cabe ao secretario a realizacao
deste processo.

Para digitar as notas no sistema CAGR, o processo assemelha-se ao de “Alteracao de notas”, onde
estando aberto o sistema, o secretario deve entrar no sistemna com 0 seu login e efetuar os seguintes
passos.
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> 1. Na barra de ferramentas, abrir a aba D
“Departamento”. Em seguida, ir em “Notas s
Semestrais” e clicar em “Digitacao de o
Notas” (Acima de “Digitacdo de Notas s e

(Excepcional)”; " ,

Digtagio de Notas
Digtacio de Notas (Excepcionsl)
Oigtagio de Mengio
Retaténos Controle de Digtagho de Notas

> 2. Na janela que o sistema abrir, deve-se
procurar o aluno e em seguida preencher a
tabela com as notas da disciplina, conforme
fornecido pelo professor;

> ApOs digitadas as notas do aluno no
sistema CAGR, o processo é concluido.
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Histdrico Escolar notas no sistema do secretério o servico
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O DISTRIBUIGAO DE CORRESPONDENCIAS
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Procedimentos realizados apds a entrega de correspondéncias no departamento, a fim de distribui-
las para os destinatarios.

Como e feito?

Com a entrega das correspondéncias, feita pelo servidor responsavel pelo malote, a primeira acao
a ser efetuada € verificar se todas as correspondéncias entregues sao, de fato, destinadas ao
Departamento. Se houver algo nao destinado a esse Departamento, o secretario deve devolver a
correspondéncia ao servidor responsavel pelo malote, para que a mesma seja entregue ao correto
destinatario.

Apds o recebimento e verificacao do destinatario, o Secretario deve distribuir as correspondéncias
nos escaninhos dos destinatarios, para que as mesmas cheguem até os interessados.

Caso haja alguma correspondéncia para a Secretaria do Departamento, esta deve ser aberta pelo
secretario, que deve Ié-la e efetuar os tramites necessarios.
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I ELABORAGAO DO PLANO DEPARTAMENTAL
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Procedimentos realizados para a elaboracao do Plano Departamental, que ocorre semestralmente
com ajustes nas atividades departamentais e alocacdes de cargas horarias dos professores.

Como e feito?

Semestralmente, seguindo os prazos estipulados no calendario académico, o secretario deve
formular o Plano Departamental referente ao semestre que seguira. Para isso, o secretario deve enviar
um e-mail ao grupo dos professores do departamento, informando os prazos estipulados para que seja
encaminhado o relatério de atividades e disciplinas que os mesmos desejam ministrar no semestre,
normalmente seguindo o que foi realizado nos dois semestres anteriores.

Com o envio dos relatérios, cabe ao secretario compilar as informacées em uma planilha e
posteriormente encaminhar aos professores para analise e verificacao das informacdes ali contidas,
quanto a carga horéria e disciplinas e atividades assumidas. Caso necessario, apds analise, o secretério
deve alterar as informacgoes conforme solicitagcoes.
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Como é feito?

Apds a anadlise dos professores, deve-se inserir um tépico na pauta da reuniao do Colegiado para a
analise do Plano Departamental. Concluida a reuniao, caso o colegiado nao aprove o até entdo Plano
Departamental, o secretario deve alterar as informacdes pertinentes, caso contrario, deve acessar o
sistema CAGR e alterar as informacdes em Alocacdo do Professor, conforme o atual Plano
Departamental.

Na sequéncia, o secretario deve acessar o sistema online www.paad.ufsc.br e, na pagina inicial,
clicar em “atualizar” e atualizar os dados conforme o Plano Departamental atual. Feito isso, o Plano
passara por analise e aprovacao no conselho do centro no DEN. Caso, em alguma dessas analises
surjam alteracoes, cabe ao secretario efetua-las.
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Elaboragao do Plano Departamental

incoeréncias do Plano
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) — 20 ONDE? (Where?)
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE OB QLER Wey?) DivisAo CARGO i)
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6 R = 3 Departamento Secretario 3 Secretaria
CAGR professores nas disciplinas com as o Plano Depar colegiado
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7 atualizar as informacgdes conforme o % . Departamento Secretdrio = Secretaria
em www.paad.ufsc.br o Plano Depar colegiado
Plano Departamental
Conferir as informagdes e Para corrigir eventuais
8 Revisar o Plano 9 ® Departamento Secretario Quando solicitado Secretaria
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E o processo referente as eleicdes de Chefe do Departamento, Coordenador do Curso de
graduacao e também Coordenador do Curso de Pds-graduacao.

Como é feito?

Primeiramente, o secretario deve enviar um memorando a direcao do CTC requisitando a abertura
do Edital de convocacao da eleicao. A direcao de centro do CTC faz o edital de convocacao e também
uma portaria na qual esta indicado quem fara parte da comissao eleitoral. Quando o edital chega a
secretaria, via SPA, cabe ao secretario imprimi-lo, publica-lo no mural do departamento e mandar via e-
mail para os membros do colegiado do departamento. Dudvidas quanto ao acesso ao SPA podem ser
esclarecidas no site http://egestao.ufsc.br.

Para a inscricao dos candidatos basta que os mesmos enviem um e-mail a secretaria dizendo que
se candidatam para o cargo em questao na eleicao. Depois 0 secretario imprime o e-mail e coleta a
assinatura do candidato.

E também funcao do secretario confeccionar as cédulas, urna e a lista de assinatura dos eleitores.
A cédula segue o modelo apresentado abaixo em anexo. (Anexo2)

Para a lista dos professores e servidores existe uma planilha Excel salva no computador da
secretaria, na qual contém os nomes de todos os professores e servidores do departamento.

Apds a reuniao, a comissao eleitoral realiza a contagem dos votos e redige a ata Caso a eleicao
seja para Chefe do Departamento, o proprio secretario do departamento devera assessorar a reuniao,
redigindo a ata (Anexo3). A ata entdo deve ser encaminhada pelo secretario via SPA a direcao do centro.
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I ESTAGIO PROBATGRIO
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E o processo que trata da aprovagdo ou ndo aprovacdo de um professor em seu estagio
probatdério, que acontece antes do professor ser efetivado.

Como e feito?

O processo se inicia com o recebimento de um memorando, enviado pela SEGESP. Assim que
receber, o secretario deve abrir e protocolar o processo, imprimindo e colocando o memorando na
primeira pagina.

Com o processo aberto, deve-se informar o professor em estagio sobre a realizacao e
apresentacao dos relatérios. Para isso, geralmente se monta uma tabela informando quais meses o
relatério deve ser apresentado e se entrega uma coépia ao professor, sendo colocada em seguida uma
cdpia no processo para orientar a avaliacao quanto aos prazos. Feito isso, o secretario deve entregar o
processo ao chefe do departamento para que ele designe a comissao avaliadora.

Apds o chefe definir a comissao, o secretario deve redigir uma portaria, oficializando a comissao
avaliadora, e anexa-la ao processo.

Chegado o periodo de avaliacao, quando o professor envia o relatorio, o secretario deve anexa-lo
ao processo e encaminha-lo a comissao avaliadora, para que a mesma tenha embasamento para fazer o
parecer sobre o processo. O secretario pode deixa-lo no escaninho de algum membro da comissao e
avisa-lo sobre isso.
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Como é feito?

Apds a comissao fazer o parecer, o processo sera discutido na reunido do colegiado. Caso falte
alguma informacao ou for julgado que ha a necessidade de fazer alguma alteracdo, o secretario deve
solicitar ao professor que ele faca as correcoes necessarias e, apds a realizacdo das mesmas, ela deve
anexar as correcoes no processo e encaminha-lo a comissao, que avaliara novamente e levara o
processo para aprovagao na reuniao do colegiado. Se o processo for aprovado, o secretario deve
carimba-lo com o veredito do colegiado e informar o professor sobre o resultado da reuniao, podendo
ser pessoalmente, por e-mail ou telefone.

Caso seja o0 quarto periodo de avaliacao do docente, o secretario deve enviar o processo a CPPD,
por malote e pelo SPA, para que la sejam feitos os tramites seguintes, avaliar os pareceres e concluir que
o professor foi aprovado ou nao no estagio probatério. Caso contrario, o processo permanece na
secretaria e a cada periodo estipulado no inicio o professor apresenta o relatério e os tramites se
repetem até o ultimo periodo de avaliagcao do docente.
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S MANUTENGAO DE INFRAESTRUTURA E RECURSOS

Oquee?

Procedimentos realizados quando ha a necessidade ou surge a demanda de realizar algum reparo
nas dependéncias do prédio do Departamento, cabe ao servidor responsavel na secretaria do

Departamento solicitar a execucao do servico.

c v i I n

Se o reparo se refere a manutencao predial, como hidraulica, elétrica, vidragarias etc., a secretaria
deve abrir uma solicitacao digital informando o problema, via SPA, conforme os passos abaixo:

> 1. Entrar no SPA com seu login e
senha, abrir o link “Cadastro de
Solicitacao Digital”, na secao
“Dados da Solicitacao” selecionar
a opcao “Solicitacao”, preencher o
formulario e clicar em “Proximo”;

Cadastro de Solicitacao Digital

(1) Presnchimanta dos dades 2

Dados da solicitagio

controle de Acesso
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2. Se tudo estiver correto s e S

1 (2] confirmagio dos dados

selecionar “Concluir Cadastro”; 5 = rese———

. aue
Se corretos, clique em “Conchuir cadastro”.
¢ Vokar'

Dados da Solicitacdo

Grglor uesC - U
Oata de entradai 237152
Setor de abertura: ARQ/CTC - Departaments de Arquiteturs « Urkaname

ang/cre - 2 Argutaturs & Urbanismo
: “

Grupo de assunto: Manutengio

Cadastrado por: Bruna Luzs Santos
Detalhamento: Troca/conserts de torneira ¢ 5450 do banheirs feminias de tirreo do Depto. e Arquitetura e Urbanisms, Informacles com Bruna (S350), das 07:00 - 12:00 @ 13:00 -

16100,
Recebido em: 23/10/2014
Notificar interessados: fise

Interessados

CPF/CNP)/1dentificador

SIAPE/Matricula Nome
1097231 057.035.439-08 Bruns Luize Santos

Selecionar a  opcéao _ S Erdimanie sy .

oﬂlﬂ'l(hnllh)ﬁwnm

3
“Encaminhar”; Fommmree

- Cossano e SoierscioFocs | Dados da Solicitagdo

+ Cadastro de Procesao Fisico
incia

Cadasto de.x Orgho: [Univarsidade Fadaral de Santa Cataron
-« Autuocdo ce solceagio
* Consua e 8 e
processosisolicita; Ses Entrada; [29/10/72014
© Processo Hora: [i245
O Comespandéncia
o e a wn
© Cadastros bisicos

Preferéncias a0 usudno
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UNIVERSIDADE FEDERAL
OF SANTA CATARINA

4, Preencher campos i | R P

A ¥, Encaminhamento | Pegas | Controle de aceszo

necessarios e selecionar Tl [F——

Cadastro de Solkitas o Fisce

113 - Cadsstro de Processc Fisko Numero. Volume Detathamento
”» . - Cacstro de comesponcéneis 062013/2014 ° (9330), das 07:00 « 12100 @ 13:00 - 16:00.
ncaminhar”; e

~:
N°Piginas  Tipo
(&)
sulta de R Anotacbes 2
processouaotciasdes
© Processo Dados do Encaminhamento
© Comespondénia
© Relatérion Motive tramitagsos 1 [Para providincias | &
o Bars Frovidéncss 1
Aseraco de senha 15 e 2000 caractarat
- Preferéneciss do subrio
T assinar dador
Proxima Tarefa
Prazo (dias): Término do prazo: | =)
Tarefats | Encaminhar para sutro zater .
Setorts narcr [Gastor d Contrla  Manutancho  apaco P do CTC ]
Ususrior a8

5.Cadastro de solicitacao foi Mvins | combimasao dc cotosro
concluido, podendo optar por DU

+ Cadastro de Soli jial

sair ou obter um comprovante. =

+ Autuac 0 de solciagio

Dados da Selicitagéo

Grgsor [Universidade Federal d Santa Gatarina
3] solicitagios pezoismme
Eotrade: 0200

+ Consulta de
prosessosisolicitagoes

» Meu Menu &
» Fila de Trabaho -

L o .
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A solicitacao sera destinada a direcao do centro, que ira encaminhar para a prefeitura universitaria. Esta
enviara até o departamento um técnico para a realizacao do servico.

Quando o servico estiver finalizado, a secretaria deve ir até o local da realizacao do servico verificar
se o mesmo foi efetuado adequadamente. Se sim, deve assinar a solicitacdo do servico que o técnico
tera com ele, confirmando a execugao do servico.

Caso o reparo se refira a algo da rede ou telefonia, 0 mesmo devera ser executado pela SETIC.
Entao a secretaria deve abrir um chamado no proprio portal da SETIC, no site atendimento.setic.ufsc.br,
conforme 0s passos a seguir:
> 1. Selecionar o servico necessario;
> 2. Preencher demais campos com os dados e informacdes necessarias;
> 3. Selecionar “Enviar”.

SeTIC - Portal de Chamados {55 UNIVERSIOADE FEOERAL

ja suporte & preencha os dados para abrir seu chamado.

arquivo selecionado
[ —
Enviar

Manual Departamento | 81



€ recursos

¢io deinfra

aluno ou servidor.

Chefe do

O Detectar algum
problema

Secretéria

O servigo se refere 3
manutengdo predial
ou & redeftelefonia?

Rede/telefonia

1
Enviar pelo SPA a
solicitagdo do servio

4
Abrir chamado de
servi¢o via portal do
SETIC

2
Verificar se o servigo
foi concluido
conforme solicitado

ro—
3

Assinar solicitagdo
de servigo

SETIC

Avaliar e executar
0 servigo

v
g

.g- Autorizar Processo Enviar paraa

g de Manutengio prefeitura do campus

b

2

o

=

"

3

o

E N
8 .

3 Encaminhar ao setor

e responsével e executar
% o Servigo

&
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- - - 2 O
o d U c C U
0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) TEMPO
= A o oA POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) 'OBSERVAGOES
Preencher a solicitacdo digital, Para dar ciéncia aos b .
. . r - . Ty . . Essa solicitagdo é destinada
Enviar pelo SPAa |disponibilizada no SPA e destinada a responsaveis da gi Apos o surgimento . i e . AL
1 SRR 7 R T X ; Departamento Secretaria Secretaria Solicitagdo digital 10min ao CTC, poderia ir direto a
solicitagdo do servico| direcdo do centro, informando o necessidade de do problema refeitura
problema existente. manutengdo 2
Verificar se o servico 5 . .| Garantir que o servigo oo P
= X Ir ao local verificar se o servigo foi : 2 .. Ap0ds o término do Normalmente ndo da tempo
2 foi concluido 5 tenha sido realizado | Departamento Secretaria 2 Local do reparo - - 2
2 realizado 2 servico de verificar
conforme solicitado de maneira adequada
Para a Prefeitura do
Assinar solicitagdo de | Assinar a solicitacdo de servigo que Campus ter um et Apos a realizagdo do :
3 ) 3 e . . = Departamento Secretaria ) Secretaria - -
servico o responsavel pela execugdo possuir | registro da realizagdo servico
do servigo
Para dar ciéncia aos
Abrir chamado de eer - : .
S Preencher formulario disponivel no responsaveis da 9 Apos o surgimento . s . .
4 | servigo via portal do i ; Departamento Secretaria Secretaria Formulario do SETIC 5 min Deveria ser tudo um sé
SETIC site do SETIC necessidade de do problema
manutengdo
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I MARCACHO DE FERIAS
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E o processo que trata da marcacao de férias de professores e servidores.

c v i ] 9

O processo se inicia com a SEGESP informando a secretaria uma escala para que possam ser
marcadas as férias dos professores e servidores. Cabe ao secretario comunicar aos professores e
servidores, via e-mail, que a escala ja se encontra disponivel para que os mesmos se dirijam até a
secretaria do departamento para marcarem suas férias.

A partir da data apresentada no e-mail que a SEGESP envia, abre-se o sistema ADRH, onde o
secretario deve passar todas as informacoes da escala para o sistema digital. Para fazer isso basta seguir
0Ss passos abaixo:
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Financeiro Vale Transporte  AvaliagSes

1. Acessar o sistema ADRH clicando no icone Bloqueio de Féias
que se encontra na area de trabalho e fazer o e
login; Selecionar “Aposentadoria e S Do e

Afastamentos’. Averbagdes
Fénas

Licenga Prémio

Certiddo de Tempo de Contribuicdo
Requerimento de Ap dori
Declaragio de Bens

Declaragio de Acumulagdo de Cargos
Concessdo de Aporentadona

Mapa de Tempo de Contribuicdo
Enquadramento

Calculo de Aposentadoria
Requerimento de Abono de Permanéncia

2. Selecionar “Férias”. e — e B ————r

Bloqueio de Férias
Afastamentos

Boletim de Frequéncia
Registro Diério de Freqlencia
Averbagdes

Férias

Licenga Prémio

Certiddo de Tempo de Contribuigdo
Requerimento de Aposentadoria
Declaragdo de Bens

Declaragdo de Acumulagdo de Cargos
Concessdo de Aposentadoria

Mapa de Tempo de Contribuigdo
Enquadramento

Calculo de Aposentadoria

Requerimento de Abono de Permanéncia
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: SEAriac’ 2 S Adrministragéo de Recursos Humane: - Usu>reiDepi B Arqutettrs e Urberiere (cagrerc
> 3 . AO CI ICar em FerIaS J Sera aberta a .'o Cacgla:t:e R'—‘\po:EntatIoria_.-'i\fa:tL:mento: Financeiro Vale Transporte  Avaliagies Tabelas de Apoio  Relatorios  Acum
seguinte pagina a qual deve ser preenchida Er= [sl@]=]
Com algumas informagées. Em Seguida, Funcionélio:| j| SIAPE:| w
Perioda: DivisZo: Adrissio: x Limpar
deve-se procurar 0 nome da pessoa para R v
reg IStrar aS ferlas ; Ao te rm I n O d o 13 Saldria: ’— Abono Pecuridno: |— Antecipagdo Salarial: |— %Implimil
preenchlmento’ Cllcar em 0 GravarH Lheeaciod] Ferioda p/cansulta: | 2 M
Matricula Periodo| Divisdo| Diaz  Inicia Fim 135 aldrio Antecipagdo Observagio Abong
Inclui Linha Exclui Linha Imposicdo

Depois de tudo preenchido, deve-se imprimir o relatério gerado para o sistema e avisar aos
professores e servidores, via e-mail, que o relatério se encontra na secretaria para que o documento,
agora oficial, possa ser assinado pelos mesmos a fim de confirmar as datas das férias.

O Ultimo passo € encaminhar esse relatorio para a SEGESP por meio de um malote, assegurando
uma copia do mesmo na secretaria e arquivando-o.

Caso haja um pedido alteracao de férias por um professor ou servidor, deve-se enviar um
memorando (Anexo 4) com o pedido de alteracdo a SEGESP. O memorando deve ser assinado pelo
chefe de departamento para ser validado.
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Marcacédo de férias

& Enviar relatério com dados da i

o possibilidade de férias de sty

" cada professor relatrio ADRH

o ~

E gl 2 3 4 S

@ gt Marcar as férias dos Comunicar a Encaminhar o
S visar da chegada da Preencher ; i Keasield latéri

H SR oiils professores e servidores no chegada do relatério para
" sistema ADRH relatério SEGESP

Assinar o
relatério

Professores e servidores
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Marcacao de Férias

x POR x ONDE? RELACIONADOS
o N o QUE? (Why?) CARED QUANDO? (When?) (Where?) | DOCUMENTOS QUANTO (Tempo) OBSERVACOES
uando o documento chega a ST . .
a & s 8 Para dar ciéncia de Assim que chega é
s secretaria deve-se avisar aos s Os professores e
Avisar da chegada N que a escala se A comunicado aos . 3
1 professores e servidores de Departamento Secretdria A Secretaria Escala - servidores as vezes
da escala 5 encontra na professores. 1 més
sua chegada enviando-lhes um X 5 perdem o prazo
2 secretaria para o preenchimento
e-mail
Ajudar no preenchimento da .
) P v Cada servidor e professor
escala, eventualmente sanar : 3 §i% Dentro desse periodo 3 : 2 o
2 | Preencher escala fa Garantir a veracidade| Departamento Secretaria & Secretaria Escala 10 minutos deveria marcar suas férias
algumas duvidas dos de 1 més N 5
, ja no sistema
servidores e professores
Marcar as férias . .
Fazer o login no sistema ADRH
dos professores e Gels S 5 N LR . & 4
3 SN e marcas as férias dos Oficializar a marcagdo| Departamento Secretaria Ultimos dias do prazo Secretaria - 40 min
idore:
3 rofessores e servidores
sistema ADRH i
. Deve-se mandar um e-mail aos
Comunicar aos : . e
2 professores e servidores Para preenchimento PR Logo que o relatério 2
4 servidores e k L. , . Departamento Secretaria i Secretaria - -
avisando-os que o relatdrio se do relatério chega na secretaria
professores 2
encontra na secretaria
Encantar o Assim que o relatério
5 relatdrio para E encaminhado por malote Para controle Departamento Secretdria for?)reench' %, Secretaria - diariamente
i
SEGESP
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- MATRICULA DE ALUNO OUVINTE E DISCIPLINA ISOLADA
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Matricula de pessoas externas a UFSC ou de alunos de outros cursos em disciplinas ofertadas pelo
Departamento (com vagas remanescentes).

c v i ] 9

O aluno fara sua inscricao pelo site www.disciplinaisolada.ufsc.br na data prevista no calendario
académico. Depois de realizar a matricula o aluno deve imprimir o relatério obtido no sistema e leva-lo,
junto com alguns documentos (histérico escolar, documentos pessoais, etc), para a secretaria.

De posse desse relatorio e dos documentos, o secretario os encaminha ao chefe do departamento
para serem avaliados. Depois da avaliacdo do chefe do departamento, cabe ao secretario entrar no
CAGR e atualizar o status do aluno. Se o chefe do departamento nao aprovou o pedido de matricula,
deve constar no CAGR o indeferimento da disciplina, caso contrario o status deve ser atualizado para
deferido. Os procedimentos necessarios estao descritos a seguir:
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> 1. Entrar no CAGR com seu login e senha;

» 2. Acessar na barra de ferramentas a aba “Departamento”, acessar “Matricula Especial” e
“Cadastramento / Solicitacao”.

& Controle A —

Departamentos

Professor

Disciplinas

Cursos

Curriculos

Turmas (vagas e professores)
Alunes

Notas Semestrais

Matricula Especial Cadastramente / Solicitagio

Tabelas Lista de Freqiéncia - Suplementar

Relatérios Lista de Aproveitamento - Suplementar

Gerenciador de Relatérios Digitagdo de Motas

Pesquisa Académica Emissdo de Certificades

Relatério Alunc Especial

Efetivacéo dos Pedidos de Disciplina Isolada
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> 3. Na janela que abrira, preencher os
campos com os dados do solicitante
(caso seja aluno da UFSC,
automaticamente os dados serao
puxados) e clicar no botao
“Solicitacao”, que estara disponivel.

> 4. Escolher a disciplina, turma e
preencher demais campos conforme o
solicitado, e, por fim, clicar no botao
gravar. A partir disso sera gerado um
atestado de matricula que deve ser
impresso, assinado e entregue ao
aluno.

A Ultima atividade do secretario €
armazenar os documentos no arquivo que
se encontra no departamento na pasta
destinada a matricula de aluno ouvinte e
disciplina isolada.

[ SINTER

Instituigio

Relatorio

Declaragao

Alocados

Moradia.

Mome: |
CPF I Identificador
Idertidade: | Nasctor |

Solicitagio

Semestre: |2D1 42 AR

Discipling | Turma Ocaréncia Tipa

20l | quitetura e Libanismol

20142 ARQS5224 1 06207 | Deferida lsolada 54 1,

20142: ARO5E05 : 072074 Cancelada & pedi lsolada 108 |
Disciplina: | ~| 20142 ARO5E07 : 082074 Deferida Isolada 108 |
I 200142 ARO5E25 : DE207E Deferida Isolada 72
20142 ARO5E27 : 092078 Deferida Isolada 2l
Tuima: -l Ha 200142 AROGEEE: 152074 Cancelada a pedig |solada 54 01
Tipe: | E 200142: ARO5ESE : 052078 Deferida Isolada 54 0
200142: ARO5EGT : 07207E Indslenida, huma c lsolada 54 0
Ocorénciz: [Deferida ~] 200142 ARG5ES7 | 072074 Deferida Isolada 54 1
I

201 42 ARIGEGR: 03207 : Deferida Isolada T2

Prafessor: |

AROAER? : 05207 | Deferida Isolada A4 i)

Wagas: Qtfer.: Dcup.:l

frzwar Consultar | x Limpar |

Tipo Total |
Disciplina Isolada 540;

Atestado | Q¢ Fechar |
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N
1 2 3

° Encaminhar relatorio e Entrar no Arciiiivar

'% documentos parao  ——— CAGR e rela(: btio e —O

S chefe do atualizar o

@ documentos

@ departamento status

Levar relatério e
documentos para
a3 secretaria

Fazer a incrigdo no site |
disciplinaisolada.ufsc.br

Aluno

Sim

Avaliar o
pedido do
aluno

Matricula de aluno ouvinte e disciplina isolada

Foi deferido?

Chefe do departamento
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c UEe d U U 2 e U J . U c
0 QUE? (What?) COMO? QUEM (Who?) DOCUMENTOS.
=i heait ) ?
= 7 IOTAR POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) QUANTO (Tempo) (OBSERVACOES
Levar relatdrio e documentos para -
: - 3 Espera encerrar o periodo que
Encaminhar relatério e serem avaliados pelo chefe do 7
g . s os candidatos podem fazer a 2
1 | documentos para o chefe do | departamento. Espera-se terminar o Para ser avaliado Departamento Secretério 3 P Departamento Relatorio
; s matricula. (data no calendario
departamento prazo de matricula para ja levar todas e
SRR académico)
as solicitagdo para o chefe
: > Atualizacdo do Assim que o chefe de & A 4
Entrar no CAGR e atualizar o | Entrar no CAGR e atualizar o status do| . c, e L. 9 . 10 min por A data de inicio e encerramento da matricula
2 g 3 : sistema, efetivagdo da| Departamento Secretario departamento passa os Secretaria i S 25 AU
status aluno (deferido ou indeferido) 5 A R matricula desses alunos estdo no calendario académico
matricula relatérios com a avaliagdo
Quando a pessoa entra no site para pedir a
matricula (disciplinaisolada.ufsc.br) somente
um relatério € impresso, mesmo que a
Comprovante de que pessoa solicitou disciplinas de outro
e 0 aluno solicitou a departamento. Isso tem ocasionado
3 s Guardar o relatério e os documentos | |~ 2 2 X
Arquivar relatorio e 4 z disciplina e que tinha 3 x : 5 2 7 % problemas, o ideal seria o aluno levar um
3 na pasta do arquivo destinada a iy Departamento Secretario Assim que atualiza o sistema Secretaria Relatério 5 min N
documentos p 2 % condi¢do de cursa-la relatdrio diferente para cada departamento
matricula de aluno ouvinte e isolado Nens o 2 :
(avaliagdo do chefe do para solicitar a matricula, visto que eles
departamento) acreditam que o secretdrio de um
departamento possa fazer a matricula de
disciplinas pertencentes a outros
departamentos, o que ndo ocorre.
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I MATRICULA DE INTERCAMBIO
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E o procedimento de matricular no sistema os alunos procedentes de intercambio académico de
graduacao.

c v i ] 9

Os alunos de intercambio ja chegam com uma pré-matricula, porém ela deve ser analisada pelo
chefe do departamento. Normalmente, depois dessa analise, os alunos se matriculam para mais
disciplinas na data prevista no calendario académico. A secretaria fornece ao aluno um formulario, anexo
5, no qual ele preenche as disciplinas que deseja acrescentar. Essa solicitacao tem que ser aprovada
pelo chefe do departamento e, se for uma disciplina que nao é oferecida pelo departamento, o aluno
deve se dirigir ao departamento que oferece a disciplina.

Se o chefe do departamento aceitar que o aluno se matricule nas disciplinas, cabe ao secretario
entrar no CAGR para efetuar a matricula do aluno nas disciplinas escolhidas. Para isso seguir 0os passos
abaixo:
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Arquivo  Geréncia Administrativa  Geréncia Académica  Curso of] Centro EaD Editar Jar

1. Fazer o Login no CAGR; Clicar em —— :

“Departamento’; Discplnes
Cursos 3

2. Clicar em “Matricula Especial”; Curicdlos '
Turmas (vagas e professores) 3
Alunos 3
Motas Semestrais 3
Matricula Especial 3
Tabelas 3
Relatarios

Gerenciador de Relakdrios

Pesquisa Académica

> 3. Ao clicar em “matricula especial” ira abrir a T e
pagina acima. Nessa pagina deve-se procurar o
aluno pelo nome;

MNome:|Jodo Reis Leite

Nascimento:m Sexo: W. CFF: I—

Naclonalldade:|8 Iporluguesa hd Telefore: I—
Nalural:l ;I | I ;I Solicitagdo

Identidade: 1157163 Org%o Exp. | UF: | |

MEe:lIIda Leite Pai |

E_ma“ilitsrleite@gmai\.cnm Ingresso I Corwénio lrstitucianal ;I _
Instinigin [P |Instituto Superior Técnico | Pran Pesmanénin [12-12-2014 _

Cursm: [207 IAHQUITETLIF!A E LURBANISMO ;I SINTER———

Pélo Ead: I j Instituigio

Rua: | Relatdrio

Complemento: |

Baino: | CEF:|
Cidade: I ;” ;I
Senha (160157

Cadastro: |1 2082014

»

Observagio:

4
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Solicitagéo de Disciplinas (Aluno Especial) = |
. . Nome:  [JoZo Reis Leite
> 5. Depois de encontrado o aluno, clicar em e i [§25569
) . ~ 39 P H H H Identidade:  [M157169 Mascto: [18-07-1909
Solicitacao” para adicionar as disciplinas. Ao
H 4 H 4 H H Solicitagiio

Cllca’r’ Ira abrlr a paglna aCIma’ Onde devem Ser Semeshe: [20142 ARG Sem |Discipina | Tuma | Ocoméncia Tipo | Mota | Fra HA

P 2t — 201142 ARGS224: 16207 : Deferid Isolad 54
ad ICIonad as as mate ras. Dl |osuretan L banime 20142 AROSEGE 072074 E:ni’;\aada & podi @:‘:d: 108 J\
Disciplina: [ = 20142 AROSEQ7 | 082074 Deferids solads 1081
‘ 20142 ARSE2S 062078 Deferida solads 72

20142 ARUSE7 ; 092078 Deferids Isalads 720
Twma: [ ] HA 20142; AROSESE 052074 Cancelada a pedid [solads 54 1
Tips | E| 20142 ARUSESE ; 15207E Deferida zolada 5131
20142 ARDSEST : 07 207E Indeferda, tuma o |solada 54 i1
Deoréncia: [Deferida ~] 20142 ARQBEST | 072074 Deferda |zolads 5411
Profossar 20142 ARQBEGE: 08207 | Deferda Jzolads 72 il
| 20142 ARDBESZ : 05207 | Deferda Jzolads 54
WVagas: Dfal.:l_ Dcup.:l_
L
Tipo Total
Disciplina Isolada 540
|—&Eunxullal ‘ x Limpar | Atestado | EL‘Fel:hal

Depois de concluido o cadastramento no CAGR, a secretaria informa os alunos, os quais vao até
ela, quanto a situacao da matricula. O aluno de intercambio, assim como os outros, tem até duas
semanas depois do prazo de matricula que se encontra no calendario académico para cancelar ou
acrescentar alguma disciplina. No caso do aluno querer uma nova disciplina, o pedido tem que ser
aprovado pelo chefe do departamento. No caso de exclusdao nao é necessario que o chefe do
departamento autorize.

O ultimo passo € o arquivamento do formulario de matricula do aluno. No arquivo da secretaria
existe uma pasta destinada ao arquivamento desses formularios dos alunos de intercambio.
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Matricula de Intercambio

Aluno

matérias? Nio

Ir & secretaria

]
g Matricula foi
i ?
£ Analisar a pré autorizada?
§- matricula do Analisar o
s aluno pedido
Nio
3
i Sim
=}
V\

Deseja mais N oL L

3 "4

Secretdria

r

&
Entregar formulario
de matricula para o
aluno preencher

-

2

—————

Registrar no
CAGR

3 4
Informar aos alunos da Arquivar o
situacio das matriadas formulario de
nas disciplinas matricula
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Matricula de Intercambio

L wind?) st | e QUIEM (o} : DOCUMENTOS
ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE i Why?) DIVISAO CARGO Whess) (Where?) RELACIONADOS QUANTO [Tesaco) DR
S O aluno pede o formulario . S
Entregar formulario de p K 5 S5 Data prevista no Formulario de
; na secretaria, o qual estd | Para analise do chefe o - . 3
matricula para o aluno Departamento Secretdria calendario Secretaria matricula de -
salvo no computador e deve| do departamento P X A
preencher % académico intercambio
ser impresso
Duas semanas
Acessar o CAGR e incluir o Provar seu estudo deis de thepais O aluno poderia ter acesso
Registrar no CAGR aluno nas disciplinas quando retornar ao Departamento Secretadria : iodo d Secretaria - 15 min ao CAGR para ele mesmo
S 2 . o periodo de 2
solicitadas pais de origem P 5 fazer sua matricula
matricula
Normalmente os alunos se ALt ;
Informar aos alunos da e 3 3 Para dar ciéncia sobre Logo apos a
. . s dirigem a secretaria para LRI .. . % X
situagdo das matriculas A 2 a solicitagdo de Departamento Secretaria inclusdo das Secretaria - -
e saber da situacdo da G Pl
nas disciplinas 5 matricula disciplinas no CAGR
matricula
. . . | Existe uma pasta no arquivo i 3

Arquivar o formulario 3 4 by Seguranga. Veracidade a Logo apds dar :

S destinada aos alunos de £ Departamento Secretaria TR Secretaria - -

de matricula it orchmbi do pedido do aluno ciéncia aos alunos
intercambio
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PEDIDO DE MATERIAL NO ALMOXARIFADO
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Processo realizado para a solicitacao de materiais/produtos, como materiais de limpeza e de
escritorio, que o departamento necessita.

c v i ]

Primeiramente, o secretario deve entrar na Plataforma do SPA (http://solar.egestao.ufsc.br/solar) e
seguir os seguintes passos:

€ B ' & https//solar.egestao.ufsc.br/solar/

> 1. Selecionar “Pedidos” na baia 18} Mais visitados { ! Primeiros passos {} SPA (il Formulario de Pesquisa () Formuldrio de Bxtenséo [E) Google Maps & DEPARTAMENTO DE... { | Paad
onde se coloca “SPA’; [SISHeA A

- Menu =

Bem-vindo(a), Livia Scheffer Santos

110 i i = Seu Oftimo acesso foi em 23/08/2015, 4= 08:44:38.
| Pedides

»

[ Otimos Avisos a [
[ Compra/Contratagéo
ateriais uilherme Krause Alves
2 Mat: Guilh Krause Al
- 18/06/2016 02:28
Servigos
g vo Suspensdo do atendiments de solicitagies de carimbos & comelatos

[ Consultas e Relatorios

Ademir Podesta
0%/08/2015 05:11
Estamos atendendo

m

Ademir Podesta
29/05/2015 08:07
Balangs menssl

= Vertodos os avisos ||
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> 2. Clicar em “Materiais”, e depois em “Materiais de Consumo”. Preencher com as informacoes
necessarias e clicar em “Salvar” no final da pagina.

Mais visitados | | Primeiros passos () SPA (i) Formuldrio de Pesquisa (i) Formulério de Extensio [} Google Maps $5 DEPARTAMENTODE.. | | Paad

5
¥ %3 UNIVERSIDADE FEDERAL

2} DESANTA CATARINA

Nadleny =B ]I ~ Pedido de Material de Consumo

_Médulo do Si

|. Pedidos B Pedidos em Construcao

[ Compra/Contratagdo Setor solicitante N° Pedido Data Descrigio resumida
Materiais

=« Material de Consumo

« Pedido de Auterizacdo de
Fornecimento

£ servigos
[ Consultas e Relatdrios

Quantidade de registros: 0

Em seguida, é recomendado ao secretario imprimir uma copia da solicitacao registrada no SPA,
como forma de garantia na retirada do material. Posteriormente, o secretario deve se dirigir ao
almoxarifado setorial para fazer a retirada do material, com a cdpia da solicitacao em maos.
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Imprimir Imprimindo uma cépia da ) |'r Sreiafe . Apos efetuado o . 'c'pla" 3
i S do pedido no Departamento Secretdrio : Secretaria solicitagdo de
solicitacdo solicitagdo feita no SPA . pedido no SPA g
Almoxarifado Materiais
Retirar o pedido Retirando os materiais "
2 2 : ; Copia da
no requisitados no Almoxarifado, Para se retirar os 3 Ap0s efetuado o Almoxarifado 7
X ) L. L. Departamento Secretario ) X solicitagdo de
Almoxarifado apresentando a copia da materiais solicitados pedido no SPA Setorial otariale
Setorial solicitagdo
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I POSTAGEM DE CORRESPONDENCIAS
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Eo servico de correspondéncia do departamento, que pode ser utilizado por qualquer docente.

p i i g

O processo se inicia com um professor ou servidor solicitando a postagem de alguma
correspondéncia. Quando a postagem da correspondéncia ocorre por Sedex, o secretario preenche um
formulario de solicitacao e faz o pedido via SPA, especificando dados do professor/ servidor, motivos do
envio e destinatario. Apds, o secretario deve enviar o pedido com formulario preenchido a secretaria do
CTC, que ira anexar o numero do SPA ao envelope e encaminhara ao servidor do malote. Este, por sua
vez, ira carimbar o envelope e encaminhar ao secretario, que enviara por correio. Neste processo, é
importante que o secretario pegue o cddigo de rastreamento, tire uma cdpia e entregue a via original ao
professor para manter o controle da correspondéncia.

Se, porém, a correspondéncia nao necessita ser registrada, o secretario deve entao encaminha-la
ao setor de malote do balcao do CTC.
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2 PROGRESSAO FUNCIONAL DE PROFESSORES
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Progressao de professor entre os niveis da carreira docente, até Associado IV.

c ; t I

Cabe ao professor montar um memorial descritivo das atividades, juntar a documentacao
necessaria e abrir um processo no protocolo geral.

Se o professor estiver em Estagio Probatério, ele solicitara a secretaria as avaliacbes dos periodos
anteriores a progressao e, para atendé-lo, a secretaria devera acessar o arquivo do departamento, pegar
0 processo, tirar cépia das avaliacdes e entregar ao requerente para que ele protocole no protocolo
geral.

O processo passara por avaliacao da comissao responsavel pela avaliagao do estagio probatdrio,
que fara um parecer que sera apresentado na reuniao do colegiado. Se o colegiado aprovar, a secretaria
deve carimbar o processo com a data e o parecer do colegiado para o chefe assinar, atestando
veracidade ao registro. Em seguida, devera ser anexado ao processo a ata da reunido do colegiado e o
processo deve ser enviado, pelo malote e pelo SPA, para a CPPD.

Quando a CPPD retornar o processo a secretaria, cabe a secretaria enviar um e-mail informando
que o processo esta na secretaria e solicitando que o docente venha ver o resultado e assinar a ciéncia.
Depois de o docente ter assinado a ciéncia a secretaria deve arquivar o processo e indicar como
arquivado no SPA.
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Como é feito?

Caso o docente seja um professor associado, a direcdo do centro ira definir uma comissao
avaliadora, que elaborara um parecer sobre 0 processo que sera analisado na reuniao do conselho da
unidade. A ata da reuniao do conselho sera anexada ao processo e este sera encaminhado a CPPD.
Quando o processo for enviado novamente a secretaria, a secretaria deve informar o docente que o
processo se encontra na secretaria e apds a assinatura da ciéncia deve arquivar o processo.

Para os docentes que nao estdo em estagio probatério e nao sao professores associados, a
secretaria deve enviar o processo assim que € entregue na secretaria ao chefe do departamento, que
designara uma comissao para avaliacdo do processo. Com a comissao definida, a secretaria deve
elaborar uma portaria oficializando os membros da comissao designados pelo chefe do departamento. A
portaria deve ser anexada ao processo e em seguida, a secretaria deve encaminhar o processo ao
presidente da comissdo, enviando um e-mail ou ligando para informar que o processo se encontra na
secretaria e deve ser retirado para a avaliagao ser realizada.

A comissao, da mesma forma, fara um parecer com a avaliacado, que sera apresentado na reuniao
do colegiado. Em seguida, cabe a secretaria carimbar o processo, para o chefe assinar, e anexar a ata da
reunido no processo. O processo deve ser encaminhado a CPPD e ao retornar para a secretaria, a
secretaria deve informar o docente que o processo ali se encontra e solicitar que o docente compareca
para ver o resultado e dar ciéncia. Por fim, o processo deve ser arquivado.
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2 PROGRESSAO PARA PROFESSOR TITULAR
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Progressao de professor para o ultimo nivel da carreira docente.

c ; t I

O professor interessado deve elaborar o MAAD (memorial de atividades de docéncia), protocolar o
processo e encaminhar a CPPD, que analisara se o professor tem a pontuacdo exigida. Em caso
afirmativo, o professor devera elaborar o relatério MAA (memorial atividades académica), envia-lo a
secretaria, que montara o processo no SPA, gerando o protocolo mesmo. Em seguida, a direcao do
centro, juntamente com o colegiado, definird uma banca para avaliacao do processo.

Em seguida, a secretaria deve executar o processo “Solicitacao de diarias e passagens para
convidados”, conforme descrito no manual, para os professores externos a UFSC que compdem a
banca. Também deve alocar a estrutura para a realizacao do concurso, reservando 0 espaco e insumos
necessarios.

Tendo o relatério MAA em maos, a secretaria deve encaminhar copias aos membros da banca,
para que eles possam analisar 0 memorial antes da defesa. As copias devem ser enviadas por sedex,
executando o processo “Postagem de Correspondéncia” conforme descrito no manual.

Apds a defesa, a secretaria deve elaborar a ata para cada professor com a manifestacao da banca.
A ata, que segue o modelo disponibilizado pela CPPD, deve ser anexada ao processo, que em seguida
deve ser enviado a direcao do centro, que o encaminhara para a CPPD. O processo, apos aprovado pela
CPPD, retorna a secretaria para ser arquivado, apos obter a assinatura de ciéncia do requerente.
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I PROVAREPOSITIVA
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Procedimentos realizados para a aprovacao ou nao da solicitacao de prova repositiva.

c v t I n

Pela legislacao da UFSC, o aluno tem direito de solicitar uma prova substitutiva em até 72 horas
apos a realizacdo da prova. Para isso, o aluno deve comparecer a secretaria de departamento e o
secretario deve lhe fornecer o formulario padrao de prova repositiva que se encontra na secretaria.

Apds o preenchimento do formulario pelo aluno, o secretario deve entrega-lo ou deixa-lo na sala do
professor que leciona a disciplina em questao, para que este analise a justificativa e, caso a justificativa
seja condizente, entre em contato com o aluno para realizar os tramites seguintes.
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I RECEPCAO
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E o dia-a-dia da secretaria. O processo € realizado quando a comunidade ou os alunos entram na
secretaria e requisitam algum tipo de informacao. Podem procurar pelo Plano de Ensino, Requerimento
de Recuperacao de Provas, horarios de monitoria, dentre outros diversos pedidos.

c v i I n

Diante da informacao requisitada, o secretario analisa se pode auxiliar e fornecer tal informacao.
Caso possa, o secretario, ou um(a) Bolsista contratado(a) para tal funcao, deve fornecer ao requisitante
(Comunidade ou Alunos) o que foi requisitado.

Por vezes o secretario estda muito ocupada/congestionada. Quando isso acontece, tanto esta
quanto o(a) bolsista devem pegar o e-mail e informacdes basicas do requisitante (nome, matricula,
telefone) para encaminhar a informacao para o mesmo posteriormente. Assim a informacao é fornecida e
o processo finalizado.

Se o secretario nao possuir a informacao solicitada, deve encaminhar o(a) requisitante para alguém
que detenha a informacao pedida. Caso seja de conhecimento do secretario, a mesma deve passar o
nome da pessoa, 0 seu ramal e telefone. Assim o requisitante pode ser direcionado a alguém que possa
lhe ajudar com a informacao pedida. Entao, termina a responsabilidade do secretario no processo de
Recepcao
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SN RECOLHIMENTO DE MALOTE
O quee?

Processo referente as atividades realizadas para o recolhimento do malote, situado no Hall do CTC.

c v t I 9

Diariamente o secretario deve se dirigir até o Hall do CTC, portando a chave do escaninho (que
permanece na secretaria) do departamento do balcao de informacoes, e retirar do escaninho o material
que la estiver e caso haja correspondéncias via Sedex, assinar a guia correspondente.

Apds retirar as correspondéncias, o secretario, ao retornar a secretaria, deve realizar o processo
“Distribuicao de correspondéncias” descrito nesse manual, a fim de entregar as correspondéncias aos
seus destinatarios.
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3 "Distribuigdo de processo "Distribui¢do de correspondéncias aos | Departamento Secretario coresnon Bt Secretaria - -
correspondéncias” correspondéncias” seus destinatarios P
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O processo em questao contém os procedimentos para que a reuniao acontegca, como a
convocacao e elaboracao de pautas e atas.

c v t I n

Nas primeiras segundas-feiras de cada més, ocorrem reunides que envolvem o departamento
acontecem e em até dois dias Uteis antes de cada reuniao, o secretario deve elaborar uma pauta prévia,
incluindo itens ja solicitados e processos que tenham ocorrido entre uma reuniao e outra.
Ocasionalmente, pode-se surgir a necessidade de mais de uma reunido no mesmo més, a ser
convocada pelo Chefe de Departamento. Todas as reunides, tanto as ordinarias quanto as extraordinarias
sao convocadas pelo Chefe de Departamento, com 3 dias de antecedéncia da realizacao da mesma.

Apos a elaboracao da pauta prévia, ela deve ser validada com o Chefe do Departamento, a fim de
verificar a existéncia de outros itens a serem abordados na reuniao. Caso o Chefe do Departamento
solicite a inclusao de algum ponto, o secretario deve adiciona-lo a pauta.

Para que todos os envolvidos tenham ciéncia da reunidao e do que sera discutido na mesma, o
secretario deve encaminhar aos professores e representantes discentes, por e-mail, um memorando
circular, conforme Anexo 6, com a convocatoéria para a reuniao e a pauta prévia. Em anexo a esse e-mail
devera estar contida a ata da reuniao anterior para que os envolvidos possam |é-la, visto que a mesma
passara por aprovacao na reuniao que segue.

Durante a reuniao, o secretario deve anotar o que foi discutido, as aprovacoes, nao aprovagoes e
decisdes tomadas para que, dentre uma reuniao e outra, reler essas anotacdes e ter insumos para redigir
a ata da reunido, que segue como modelo em anexo. (Anexo 7)
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Enviar convocatdria G 3 %
1Y a pauta prévia por e-mail aos professores e reunido e do que se trata. Para que i 5
com a pauta prévia aos R 3 H S o Até dois dias uteis 2 g
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B REVISAO DE AVALIAGAD
0 que ¢

E a revisdo de uma avaliacdo que o aluno ndo concorda com a nota recebida.

c v t I n

Quando um aluno solicita a revisdao de avaliacao, ele deve entregar, em até 48 horas apds a
divulgacao da nota, o requerimento de revisdo de avaliacao. Apds o aluno entregar o requerimento o
secretario deve carimba-lo, assinando e colocando a data da entrega, para comprovar que o pedido foi
feito no prazo exigido.

Apds o requerimento ser carimbado, o secretario deve encaminha-lo ao chefe do departamento,
entregando pessoalmente ou deixando na sua mesa. O chefe do Departamento ira despachar para o
professor da disciplina e montara a comissao de avaliacao, se necessario. A comissao ou o professor
fara a reavaliacao e informara o chefe do departamento sobre o resultado.

Nos casos em que a nota devera ser alterada, o professor ou o chefe do departamento informara o
secretario e ele devera realizar o processo de “Alteracdo de Notas”. Caso contrario, o processo é
finalizado.
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SOLICITAGAO DE DIARIA E PASSAGEM PARA CONVIDADOS

0 g
u“e e-

Ea solicitacao de diarias e/ou passagens, quando existir a necessidade do deslocamento e/ou
hospedagem de alguém externo a UFSC.

p i i 9

A secretaria deve Solicitar as passagens e diarias necessarias para o convidado, seguindo os
passos abaixo:

CENTRO TECNOLOGICO,

> 1. Entrar no site formularios.ctc.ufsc.br 7
Com Seu Iog i n ; UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATADINA(

) ©| 00
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2. Selecione o moédulo “Administrativo”;

- C' | [ formularios.cteufscbr/chefia/selectModule

TRO TECNOLOGICO,

CEN
UMNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA

Selecione v Module

Administrativo

Financeiro

e =

Chefe Expedients: Bruna Luiza Santos (Sair)|

> 3. Na secao “Fazer uma nova Solicitacao. Selecione o
formulario que deseja preencher” selecionar “Diarias e

Passagens’;

CENTRO TECNOLOGICO@
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA,

Informagbes dos Formularios

2010 | 2011 | 2012 | 2013

14 Proponents Data do Pedido. ¥ Tipo de Formulario Tramitacio Ao

Alimentacia | | J Ralsa Fstagio ‘

Hospedagem | | Didrias e Passagens Diirias e Passagens para Convidados |

Transporte |

Fazer uma nova Soliditagdo. Selecione o formulario que deseja preencher

Aumentacso | | Estacionamento J bolsa Estagio |
Hospedagem | Didrias e Passagens | | pranas e passagens para convidados |
Transporte \

1d Tipo de Formulario Situagdo Agdo
240 Alimentagio

20 Departomento. Exibir

487 Solicitado de Servigo - Prefeitura Un. Tramite Externo Exibir
asz  solicitagdo de servio - Prefeitura Un. Irémite Extemo Exibir
597 Soliciacso de Servico - Prefeitura Un. Tramite Extemno Exibir
696  Didrias e Passagens Deferido

754 30 de Servico - Prefeitura Un.

767 n

986 ura Un

975 Solicitaso de Serviso - Prefeitura Un. Tramite Externo Exibir
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> 4. Preencher o formulario com os dados do convidado
e demais campos referentes ao afastamento e outras
informacdes. Ao fim do preenchimento, selecionar
“Enviar”.

Essa solicitacdo sera encaminhada automaticamente
a direcao do centro e deve ser preenchida até o 182 dia do
més anterior ao evento, ou 0 mais imediato possivel, para
que a direcao possa realizar os tramites necessarios.

Depois que o convidado executa as atividades
propostas de sua viagem, ele devera entregar ao
secretario do departamento os comprovantes da viagem,
como cartao de embarque e demais gastos. O secretario
elabora entao um relatério das atividades desenvolvidas
pelo convidado e anexa os comprovantes no mesmo, a
ser enviado dentro do proéprio sistema de formularios do
CTC.

Diarias e Passagens para Convidados (6766)
Dados do Requerente
Haome Brund Luiza Sanlus

Email: bruna@ary.ufsc.br Telefone: 9550

Dados do Convidado

teome: cpf:

Telefone:

Entidade:

Mativas da afastamenta

Dados da Passagem

Informagées adicionais

LEMBRETE:

salvar para editar mais tarde | | Enviar J Cancelar alteragses
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L L ) anterior ao evento para Convidados
direcdo do ctc intuito do pedido
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I TERMO ADITIVO DE CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO
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Eo procedimento necessario para renovar o contrato dos professores substitutos. Sendo que,
semestralmente, a SEGESP envia o termo aditivo de contrato por malote, onde estao as trés vias do
termo e um memorando informando sobre os prazos para devolucao dos termos assinados.

v t ] 3

No final de cada semestre o Departamento de Ensino — DEN, encaminha as secretarias um
documento solicitando a manifestacdo do departamento sobre a necessidade do termo aditivo de
contrato de professor substituto. O chefe do departamento deve, entao, verificar quais professores sao
necessarios e confirmar ao DEN, que enviara trés vias do Termo Aditivo de Contrato.

O secretario deve receber as vias do Termo Aditivo de Contrato e comunicar aos professores que o
termo se encontra na secretaria, para 0s mesmos assinarem e retirarem suas vias.

Normalmente o secretario espera que todos os professores assinem para encaminhar as segundas
vias, pelo malote, para a SEGESP. Por fim, as terceiras via dos termos sdo armazenados na pasta de
contrato de cada professor substituto, que se encontra no arquivo do departamento.
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O TRANSFERENCIA EXTERNA DE PROFESSOR
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E o procedimento realizado quando algum professor externo a universidade solicita transferéncia.

c P I ] a

Quando algum professor externo solicita transferéncia para a universidade, o mesmo abrira um
processo na reitoria de origem que sera encaminhado para a reitoria da universidade destino, que entao
encaminhara o processo para a secretaria.

Assim que o processo chegar a secretaria, o secretario deve encaminha-lo ao chefe do
departamento, entregando pessoalmente ou deixando na sua sala, para que ele indique um relator para
o processo. Com o relato e o parecer feito, o secretario deve incluir a avaliacado do processo na reuniao
do colegiado, para que seja analisada a viabilidade da transferéncia do professor.

Apds a reuniao do colegiado, sendo o processo aprovado ou nao, o secretario deve carimba-lo,
registrando a data, o veredito do colegiado e coletando a assinatura do chefe do departamento. Em
seguida, o processo deve ser encaminhado pelo malote para a reitoria, para que la sejam executados os
tramites seguintes.
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S VALIDACHO DE DISCIPLINA
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Procedimentos realizados quando surge um processo de validacao de disciplina do Departamento.

P I ] a

Quando algum aluno chega a secretaria solicitando a validacao de alguma disciplina, o secretario
deve fornecer a ele o formulario de validacdo de disciplina, presente na secretaria. Apds o aluno
preencher o formulario e anexar o histérico escolar, ementa e carga horaria da disciplina, o secretario
deve abrir um processo em nome do aluno, para que o processo de validagcao possa ocorrer. Ha a
possibilidade de o aluno abrir o processo no DAE, o que € menos frequente, nesse caso e nas situacoes
onde alguma Coordenadoria de Curso encaminha um processo de Validacao de Disciplina ao
Departamento, o secretario deve recebé-lo no SPA assim que o ele chega ao Departamento.

Tendo posse do processo, 0 secretario deve encaminha-lo ao Coordenador do Curso, entregando
em maos ou deixando no escaninho, para que ele possa fazer o despacho indicando um Professor para
avaliar o pedido de validacao, sendo normalmente o professor que ministra a disciplina ou um professor
da area.
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Como é feito?

O secretario deve entao colocar o processo no escaninho do professor indicado pelo Coordenador
e informa-lo da existéncia do processo, via e-mail, a fim de que ele tenha ciéncia e possa analisar os
documentos para deferir ou nao o pedido de validacao.

Depois da avaliacao do professor, o secretario deve olhar no despacho feito pela Coordenadoria de
origem se ainda existem outros pedidos de validacao a serem feitos em outras Coordenadorias. Caso
existam, deve encaminhar o processo, por malote e SPA, a préxima Coordenadoria, a fim de agilizar o
processo evitando que o mesmo permaneca muito tempo em transito. Caso nao tenham outras
validacdes a serem feitas, o processo deve ser encaminhado, pelo malote e SPA, a Coordenadoria do
Curso de origem. E, por fim, nas situacdes em que o processo encontra-se na Coordenadoria de origem,
o secretario deve envia-lo ao DAE, para que a disciplina possa ser adicionada ao histérico do aluno.
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A
=t UNIVERSIDADE FEDERAL
n“ Exo 1 gasg DE SANTA CATARINA
< Pro-Reitoria
de Graduagdo

Campus Prof. Jodo David Ferreira Lima -CEP 88040-900
Trindade - Florianépolis - Santa Catarina - Brasil | www.prograd.ufsc.br / +55 (48) 3721-9973

FORMULARIO PARA SOLICITACAO DE PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
PARA CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Area/Subarea do Conhecimento: N¢ VAGAS:
Areas afins: REGIME
TRABALHO:

JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO REQUERIDA (Lei 8745/93).

C  Aposentadoria;

Exoneracgao;

Demissao;

Falecimento;

Licenga;

Afastamento obrigatorio;

Licenga para exercer atividade empresarial relativa a inovagao.

D0 B0 3

Nome do Professor que originou a vaga, Ato e data de publicacéio no DOU (anexar ao processo de abertura o extrato
do Diario Oficial que comprove o ato)

REQUISITOS NECESSARIOS PARA A CONTRATACAO (informar a area/subarea):

__ Graduagao em

= o goiarn

(I P ¢

__ Mestrado em

— Doutorado em

DISCIPLINAS A MINISTRAR (indicar codigo, carga horaria, turma e curso)

CONTATO DO DEPARTAMENTO:
TEFEFONE:
E-MAIL:

DEPARTAMENTO:

DATA: ASSINATURA DO CHEFE
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ELEICAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMAGAO E
SISTEMAS - 29/04/2014

O Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior

ELEICAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMACAO E
SISTEMAS - 29/04/2014

- Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior

ELEIGCAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMAGAO E
SISTEMAS — 29/04/2014

O Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior

ELEICAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMAGAO E
SISTEMAS — 29/04/2014

O Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior

ELEICAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMACAO E
SISTEMAS - 29/04/2014

- Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior

ELEICAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMAGAO E
SISTEMAS - 29/04/2014

O Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior

ELEICAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMAGCAO E
SISTEMAS — 29/04/2014

O Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior

ELEICAO PARA CHEFE E SUB-CHEFE DO DEPARTAMENTO DE AUTOMACAO E
SISTEMAS - 29/04/2014

O Carlos Barros Montez e Wemer Kraus Junior
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ATA DA ELEICAO PARA CHEFE E SUBCHEFE DO DEPARTAMENTO DE
AUTOMAGAO E SISTEMAS, REALIZADA NO DIA 29/04/2014.

Aos vinte e nove dias do meés de abril do ano dois mil e quatorze, as 08h00min na secretana
do Departamento de Automagao e Sistemas. a Comissdo Eleitoral, designada através do Edital
de Convocagdao n° 06/CTC/2014. composta pelos Professores Leandro Buss Becker
(Presidente). Romulo Silva de Oliveira (Membro) e o servidor Rodrigo Pereira (Membro).
reuniu-se dando inicio ao processo de eleicdo de Chefe e Subchefe do Departamento de
Automacdo e Sistemas, composta por chapa unica pelos Professores Carlos Barros Montez e
Wermer Kraus Junior. A votacdo realizou-se das 08h00min as 17h30min. A apuragdo da uma
deu-se no dia vinte e nove de abril de dois mil e quatorze as 17h40min chegando-se ao
seguinte resultado: 20 votantes, dos quais 19 a favor da chapa tnica e 1 voto em branco.
Foram portanto declarados eleitos para Chefe o Prof Carlos Barros Montez e o Prof Prof.
Wemer Kraus Junior para Subchefe do Departamento de Automacdo e Sistemas. Nada mais
havendo a tratar, foi encerrado o processo de eleigdo. e eu. Prof. Leandro Buss Becker, lavrei
a presente ata que vai subscrita pela Comissdo e demais membros do Colegiado votantes.
conforme lista de presenca anexa.

Prof. Leandro Buss Becker
Presidente

Prof. Romulo Silva de Oliveira Servidor Rodrigo Pereira
Membro Membro
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I ANEXO 4

CENTRO TECNOLOGICO

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA !é!
DEPARTAMENTO DE AUTOMAGCAO E SISTEMAS

Memorando n.° 23/DAS/2015

Ao Departamento de Administracao de Pessoal

Ref.: Alteragdo de férias

Solicitamos alteracao na data de férias referentes ao ano 2015 para Rémulo Silva de Oliveira.
matricula UFSC n° 123816, SIAPE n° 353135, 22 dias, de 06/07/2015 a 27/07/2015, para 27/07/2015 a
07/08/2015. 12 dias e de 28/12//2015 a 06/01/2016. 10 dias.

Informamos que estas solicitagdes devem-se as demandas das atribui¢des do professor.

Atenciosamente,

DEPARTAMENTO DE AUTOMAGAO E SISTEMAS - CENTRO TECNOLOGICO - UFSC

D AS Floriandpolis, SC, Brasil; CEP: 88.040-900; Fone / Fax: (+55) (48) 3721-9934; Web: www.das.ufsc.br

Florianépolis, 27 de abril de 2015.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA
DEPARTAMENTO DE ARQUITETURA E URBANISMO
CAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE
CEP: 88040-900 - FLORIANOPOLIS - SC
TELEFONE/FAX (048) 3721-9550
E-mail: arq@contato.ufsc.br

SOLICITACAO DE MATRICULA - ALUNOS ESTRANGEIROS

DADOS PESSOAIS

NOME:

NACIONALIDADE:

E-MAIL :

TELEFONE:

REQUER INSCRICAO NA(S) DISCIPLINA(S):

DISCIPLINA (CODIGO) TURMA (12 OPCAO) TURMA (22 OPCAO) TURMA (32 OPCAO)

DATA: / /. ASSINATURA DO ALUNO:

PARECER DA CHEFIA DO DEPARTAMENTO:

DISCIPLINAS (CODIGO)
( ) DEFERIDA () INDEFERIDA
( ) DEFERIDA ( ) INDEFERIDA
( ) DEFERIDA ( ) INDEFERIDA
( ) DEFERIDA ( ) INDEFERIDA
( ) DEFERIDA ( ) INDEFERIDA

Obs.:

DATA: /. /. ASSINATURA DA CHEFIA:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE SANTA CATARINA é
CENTRO TECNOLOGICO ! = !
DEPARTAMENTO DE AUTOMACAO E SISTEMAS

Florianépolis, 28 de abril de 2015. Conv. n°® 04/DAS/2015
Do: Chefe do DAS

CONVOCACAQ

0 Chefe do Departamento de Automacao e Sistemas, CONVOCA os membros do
Colegiado do Departamento para participarem de uma reunido a ser realizada em 04/05/2015
(segunda-feira), as 14:00h, na sala PPGEAS001, com a seguinte Ordem do Dia:

Informes:

« DAS

o Coordenadorias de Graduacdo, Pés-Graduac3o, Estagios & PFC's; Alunos Graduacdo
e Pas-Graduacdo.

Expediente: Aprovacao da ata anterior.

e Item | — Proc. 23080.021097/2015-31 — Progressdo funcional Horizontal de Adjunto lII
para Adjunto IV do Prof. Jomi Fred Hubner. Presidente da Comiss3o: Prof. Eugénio de
Bona Castelan Neto.

e Item Il — Proc. 23080.021106/2015-94 — Prof. Ricardo José Rabelo solicita prorrogacdo
de pos-doutorado. Relator: Prof. Leandro Buss Becker;

e Item Il - Proc. 23080.017549/2015-81. Prof. Rodrigo Castelan  Carlson solicita
remoc3o para o DAS. Relator: Prof. Carlos Barros Montez;

Assuntos Gerais.

Relembramos que, conforme legislacdo, a participacdo dos professores & obrigatoria, salvo
mediante justificativa enviada a chefia antes da reunido.

Atenciosamente,

Prof. Carlos Barros Montez
Chefe do Departamento de Automacao e Sistemas

DEPARTAMENTO DE AUTOMACAO E SISTEMAS - CENTRO TECNOLOGICO - UFSC
Floriandpolis, SC, Brasil; CEP: 88.040-900; Fone / Fax: (+55) (48) 3721-9934; Web: www.das.ufsc.br
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ATA N° 04/DAS/2015 DA REUNIAO DO COLEGIADO DO DEPARTAMENTO DE
AUTOMACAO E SISTEMAS, REATIZADA NO DIA 04/05/2015.

Aos quatro dias do més de maio de dois mil e quinze. as quatorze horas. na sala
PPGEASO001. reuniram-se os membros do Colegiado do Departamento de Automagido e
Sistemas. conforme convocagdo n° 04/DAS/2015. Compareceram 0s seguintes
membros: Prof. Carlos Barros Montez. Chefe do Departamento de Automagdo e
Sistemas ¢ Presidente da Sessdo. os professores. Alexandre Trofino Neto, Daniel
Ferreira Coutinho, Daniel Juan Pagano. Eugénio de Bona Castelan Neto. Hector Bessa
Silveira, Julio Elias Normey Rico, Leandro Buss Becker, Marcelo Ricardo Stemmer.
Max Hering de Queiroz. Rodolfo César Costa Flesch. Romulo Silva de Oliveira, Werner
Kraus Junior ¢ o aluno de graduagdo Jean Caetano Perufo Damke. Havendo numero
legal. deu-se inicio a reunido. Informes: O Prof. Carlos Barros Montez informou que a
Pro-reitoria de Plancjamento ¢ Orcamento pediu ao departamento que encaminhasse
solicitagio de compras de equipamentos. mas como foi um pedido de tultima hora ¢
havia a necessidade de registro de prego, o processo foi dificultado mas. apesar disso,
alguns equipamentos tiveram autorizacdo para compra. O Prof. Réomulo Silva de
Oliveira informou sobre o conselho de classe do PGEAS e da importancia da
participacdo de todos os Professores, pois ha muitos alunos com problemas: o Prof.
Marcelo Ricardo Stemmer informou que a eleicdo para Coordenador do curso ECA foi
realizada conforme previsto ¢ que o Professor Leandro Buss Becker foi eleito por
unanimidade para o cargo. O Prof. Wemer Kraus Junior, informou sobre o andamento
da reforma curricular do curso ¢ que esta encontra-se dentro do prazo. O académico
Fermnando Teures Redondo informou sobre a XI Semana Académica de Mecatronica. que
acontecera entre os dias 18 e 22 de maio de 2015. Ordem do Dia: 1) Aprovacio da ata
anterior. Corrigida e aprovada por unanimidade. Item I - Proc. 23080.021097/2015-31 —
Progressdo funcional Horizontal de Adjunto III para Adjunto IV do Prof. Jomi Fred
Hiibner. Presidente da Comissdo: Prof. Eugénio de Bona Castelan Neto. Parecer
favoravel aprovado por unanimidade. Item II — Proc. 23080.021106/2015-94 — Prof.
Ricardo José Rabelo solicita prorrogacdo de pés-doutorado. Relator: Prof. Leandro Buss
Becker. Baixado em diligéncia, sera feita consulta ao CPPD acerca da legalidade do
pedido. Item III — Proc. 23080.017549/2015-81. Prof. Rodrigo Castelan Carlson solicita
remogdo para o DAS. Relator: Prof. Carlos Barros Montez. Parecer favoravel aprovado
por unanimidade. Assuntos Gerais: O Prof. Hector Bessa Silveira apresentou o projeto
de apoio pedagdgico aos alunos do curso ECA. uma parceria com o Hospital
Universitario ¢ o Projeto Amanhecer. Nada mais havendo a tratar, foi encerrada a
reunido e eu. Livia Scheffer Santos, subscrevo a presente ata.
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