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RESUMO

A gestao de processo é uma atividade
estratégia realizada também  pela
Administracao Publica, pois enfoca a
organizacao de acdes administrativas de
maneira sistémica, a fim de atingir os
propositos estratégicos da instituicao na
oferta de servicos com qualidade aos
cidadaos, usuarios do servico publico.

A presente pesquisa teve como objetivo

geral avaliar como a adocao do Ciclo PDCA
pode otimizar a dinamica dos fluxos dos
processos administrativos eletronicos, da
Direcao do Centro de Humanidades (CH)
da Universidade Federal de Campina
Grande (UFCQG)

E os seguintes objetivos especificos:
mapear as demandas e a dinamica do
fluxo dos processos administrativos
eletronicos do CH/UFCG; avaliar qual a
percepcao dos servidores do CH/UFCH,
quanto as demandas e a dinamica do fluxo
dos processos administrativos eletronicos
e propor um manual com os fluxos dos
processos administrativos eletronicos, que
geram retrabalho para os servidores do
CH/UFCG, considerando o uso do Ciclo
PDCA. Para tanto, adotou-se o estudo de
caso como procedimento base, além da
pesquisa exploratoria, descritiva,
documental, diagnodstica e de avaliacao.

Os resultados da pesquisa evidenciam que ha casos de nao conformidade dos fluxos; que
os servidores fazem uso das prerrogativas da Lei n° 8.112/1990 e Lei n° 9.784/1999 e de
outras normativas para analisar e registrar os processos; que ha uma adequada gestao
de processos realizada pela direcao do CH. Constatou-se que o ciclo PDCA, por ser
constituido de etapas pré-determinadas e interdependentes, as quais estao alinhadas

com o ato de gerir, foram assertivas na otimizacao da efetividade da elaboracao dos
fluxos dos processos de maneira qualitativa. Assim sendo, torna-se imprescindivel que a
Gestao Universitaria esteja perceptivel as inovacées e/ou mudancas nas praticas
administrativas e organizacionais, visando moldar acoes para aprimorar, dentre tantos

aspectos, a gestao de processos.




CONTEXTO

A preocupacao com a questao do
gerenciamento de processos e sua melhoria
Sao decorrentes das demandas
organizacionais, por impactarem tanto na
eficiéncia quanto na efetividade qualitativa
da prestacao dos servicos. Assim sendo, a
padronizacao dos tramites pode tornar o
gerenciamento dos processos mais eficiente,
ao evitar retrabalho ou devolucoes para a
devida instrucao.

Os processos que tramitam na Direcao do CH,
uma das Unidades administrativas da UFCG,
configuram-se como objeto de estudo da
presente pesquisa. Nesse sentido, destaca-se
que ha 12 servidores do quadro efetivo, com
lotacao na Direcao do CH/UFCG, que tem
acesso aos processos.

Quanto a questao dos documentos objeto de

estudo, destaca-se que foram analisados os
processos administrativos eletrénicos abertos
no SElI de janeiro de 2019 a dezembro de
2023, considerando por isso os ultimos 5
(cinco) anos.

Com isso, tornou-se possivel mapear as
demandas e a dinamica do fluxo dos
processos administrativos eletronico do
CH/UFCG. Para tanto, foi observado a
abertura por um dos 12 servidores
lotado na Direcao do CH/UFCG, ou
tramitado para esse setor.

Para avaliar a percepcao dos servidores
quanto as demandas e a dinamica do
fluxo dos processos administrativos, foi
aplicado um questionario via Google
Forms®, no periodo de 22 de julho a 1
de agosto de 20024, e contemplou 14
quesitos, subdividido em trés blocos. O
primeiro tratou do perfil dos servidores ,
contemplando 5 questdes objetivas. No
segundo bloco, buscou-se realizar um
diagnostico quanto ao gerenciamento do
fluxo de processos, e no terceiro bloco,
avaliou se a percepcao dos servidores
acerca da gestao dos processos.

CENTRO DE
HUMANIDADES
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PUBLICO-ALVO

O presente trabalho tem como publico-alvo os integrantes da Comunidade Académica do
CH/UFCG, servidores e discentes, tendo em vista que as demandas tramitadas via
processos administrativos eletronicos sdao encaminhados para setores administrativos

distintos.
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DESCRICAO DA SITUACAO PROBLEMA

Em regra, compreende-se que quando ha
uma rotina de trabalho bem definida, em
que os procedimentos administrativos sao
objetivos e claros, 0s “gaps”
institucionais tornam-se quase que
inexistentes.

Nesse sentido, ao se mapear as
demandas e a dinamica do fluxo de
processos institucionais, o gerenciamento
dos procedimentos realizados pelos
servidores pode gerar ganhos
significativos de produtividade (Ferreira,
2013).

Isso também tende a tornar a rotina de
trabalho dos servidores mais organizada e
menos complexa, ao mesmo tempo em
que lhe permite otimizar o tempo
dedicado a cada tarefa e minimizar
problemas com o retrabalho.

Destaca-se que a instituicao ja detém em seu

Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI),
discussoes a respeito da necessidade de
readequacao e monitoramento da dinamica
dos fluxos processuais, uma vez que ha os
fluxos dos processos institucionais da area de
Gestao de Pessoas e Gestao Administrativo-
Financeira estao em construcao e a disposicao
da comunidade académica.

Evidencia-se, nesse aspecto, que o0
gerenciamento de  processos e  sua
readequacao é uma necessidade

administrativa

Diante disso, o presente estudo teve como
problematica “Como a adocao do Ciclo PDCA
pode otimizar a dindmica do fluxo dos
processos administrativos eletronicos, da
Direcao do Centro de Humanidades (CH) da
Universidade Federal de Campina Grande
(UFCG)?
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OBJETIVO DA PROPOSTA

Propor um manual com os fluxos dos processos administrativos

eletronicos,

que geram retrabalho para os servidores do CH/UFCG, considerando o uso do
Ciclo PDCA. Para tanto, realizou-se o seguinte alinhamento das atividades e
fases do Ciclo PDCA,a saber:

Atividade

Fases

Objetivo atendido

Processo de coleta

de dados

1* Fase — Pan
(planejamento)

Mapear as demandas e a dindmica do fluxe dos processos
administrativos eletronicos do CH/UFCG;

Awvaliar qual a percepg¢io dos servidores do CH/UFCH,
quanto as demandas e a dindmica do fluxo dos processos
administrativos eletrénicos;

2" Fase — Do (execucdo)

Analise dos dados
e resposta aos
objetivos propostos

3* Fase — Check
(verificagdo)

4* Fase — Act (agir
corretivamente)

Propor um manual contendo os fluxos dos processos
administrativos geradores de retrabalho na DC-CH/UFCG,
considerando o uso do Ciclo PDCA

Fonte: Adaptado de Marshall Jr (2010, p. 95)

Na primeira fase foi realizada a aplicacao do questionario, direcionado para os 12
servidores lotados na Direcao do CH. Com a coleta dos dados, eles foram
tabulados para apresentacao em uma reuniao, a fim de apresentar o diagnostico
identificado, bem como definir as metas e procedimentos mais adequados a serem
adotados visando a melhoria dos tramites dos processos. Assim sendo, identificou-
se o perfil dos servidores e o levantamento sobre a sua rotina diante dos tramites
administrativos do setor, com vias a reunir os elementos necessarios para a
elaboracao do Plano de acao, com o auxilio do 5W2H
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A fase dois foi marcada pela execucao do planejamento, definido na fase anterior,
tendo em vista a situacao organizacional desejada em termos de melhorias na
tramitacao dos processos. Aqui foi foram apresentadas as informacgoes instrucionais
sobre a gestdao de processos e sua importancia para a eficiéncia nos tramites
administrativos. Tudo isso, por meio de um momento instrucional e educativo junto
aos servidores, para a operacionalidade do método criado na primeira fase

Na fase trés foi o momento de verificar se o planejado foi regularmente alcancado.
Isso foi realizado por meio de um comparativo entre as metas tracadas para a
construcao do Manual e os resultados obtidos, haja vista os prazos estipulados para
finalizar essa fase. Com isso, foi utilizada a ferramenta “Folha de Verificacao”,
considerando os seguintes elementos: a tipologia do processo, a conformidade da
documentacao necessaria para a devida instrucao, com o auxilio de um Cheklist ,
referente as resolucoes e/ou legislacoes correlatas existentes sobre a tramitacao das
tipologias de processos e quando ausentes por meio do conhecimento empirico dos
participantes.

Na quarta fase foram propostas duas altemativas: a primeira centra-se em investigar as causas fundamentais
para evitar a repeticao dos problemas, caso nao sejam atingidas as metas programadas e a segunda, consiste
em aplicar como padrao as ideias planejadas na primeira fase, visto que as metas organizacionais foram
atingidas.
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DIAGNOSTICO E ANALISE

Ao mapear as demandas e a dinamica do fluxo
dos processos administrativos eletronico do
CH/UFCG, tramitados por meio do SEI, no
periodo de janeiro de 2019 a dezembro de
2023, constatou que ha casos de nao
conformidade dos fluxos, situacoes de
processos sem atendimento da demanda que
sao encerradas sem o termo de encerramento,
além da falta de padronizacao quanto a sua
devida instrucao.

Ainda, os resultados do estudo apontam que
entre os respondentes predomina servidores do
género masculino, com idade entre 41 e 45
anos e que estao na funcao ha pelo menos 11
anos.

De acordo com a funcao que ocupam o0s
servidores acessam mais a  tipologia
“Administracao: Comunicacdes, informacoes,
solicitacoes eventuais” e reconhecem a
existéncia de um padrao, norma ou fluxo de
tramitacao de alguns processos da area
“Pessoal”. Os dados também indicam que os
servidores reconhecem que inUmeros tipos de
processos ainda requerem uma padronizacao
adequada, por gerarem problemas de

retrabalho ou devolucao. A pesquisa aponta,
ainda, que eles fazem uso das prerrogativas da
Lei n° 8.112/1990 e Lei n° 9.784/1999 e de
outras normativas para analisar e registrar os
processos, bem como concordam com o modo
como 0s processos sao gerenciados na Direcao
do CH/UFCG..

Ademais, os dados sugerem que o0s
servidores precisam conhecer a Base de
Conhecimento  dos  processos e/ou
acompanhar as atualizacoes. Isso porque o0s
respondentes indicaram processos da area
de Gestao de Pessoas, que dispoe Base de
Conhecimento e/ou fluxogramas
institucionalizados.

Constatou-se que o ciclo PDCA, por conter
etapas pré-determinadas e
interdependentes, as quais estao alinhadas
com o ato de gerir, foram assertivas na
efetividade da elaboracao dos fluxos dos
processos de maneira qualitativa.




V. 4
PROPOSTA DE INTERVENCAO

Na Quarta fase do Ciclo PDCA que se preocupa com a questao da padronizacao e
implementacao das melhores solucoes, que subsidia a construcao do Manual com o fluxo
dos processos administrativos eletronicos, fez-se uso da ferramenta do 5W2H.

Assim sendo, esse contributivo elemento da qualidade representado por meio das 5
(cinco) perguntas: O qué? (What) Quem?, (Whon), Quando? (When), Onde? (When), Por
qué? (Why), Como? (How), Quanto custa?, (How Much) foram norteadoras para
organizacao, identificacao e externalizacao da execucao do plano de acao fundamental
para a concretizacao dos fluxos do manual proposto neste estudo.

Por conseguinte, 10(dez) tipologias de processos foram indicadas pelos servidores como
geradores de retrabalhos que farao parte do manual.
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LISTA DE ABREVIATURAS E SIGLAS

CH Centro de  Humanidades
CSE Camara Supenor de Ensmo
COMSAD Conselho Admmistratiro

COOPDCA-PRE Coordenacio de Controle Academico da Pro-Reitoria de Ensne
DDIFLO-PEE Divisdo de Diplomas da Pro-Bettona de Ensme

DC-CH Direcdo do Centro de Humanidades

DL-PRGAF Dirisdo de Ligudagdo da Pro-Rettonia de Gestiio Admuimstrateo Financerra
DIVCOMNWY Dirisio de Execugdo de Convémos Financeira

LOA Ler Orgamentana Anual

PRAC Pro-Reitonia de Assuntos Communitarios

PHAES Programa Macional de Assisténcia Estudantl

PRGAT Pro-Retionia de Gestae Admimsirative Financera

PRE Pro-Eeitoria de Ensino

PROFIAP Mestrado Profissional em Admmistragdo Publica em Rede Nacional

SEI- Sistema Eletromeo de Informacdes

SCDP Sistema de Conirole de Dianas e Passagens

SEI-PRGAF Sistema Eletromico de Informagdes- Pro-Beitona de Gestio Admimistratreo
Fimancema.

SEH- Secretania de Fecursos Humanos

UFCG- Universidads Federal de Campina Grands
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HUMAMIDACTS

APRESENTACAOQ

Este manual & o resultado do produto tecmico da dissertagic apresentado ao Mestrado
Profissional em Admimistracio Publica (PROFIAT) do Cenfro de Ciéncias Jundicas e Secias da
Umiversidade Federal de Campma Grande-PB . Para tanto, utihzou-se farramentas da qualidade para
obmuzar o fhixo de tranutagio dos processos que geram retrabalhe, identificados pelos seridores,
na Diregio do Centro de Humamidades.

Messe sentido, o manual tem como objetivo padronizar os fluxos de 10 (dez) tipologas de
Processos admimsirattos tramatados na Direcdo do Centre de Humamdades e auxibiar os serdores

e mteressados a Instnuir os processos devldamente,

Portante, a manualizacdo tem como finalidade a consclidagic e compartilhamento de
mformacies de maneira sistematzada, cnotenosa e segmentada tomando-se uma ferraments

agregadora da gestao de processos. (Barbosa, er. al, 2017).
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Conceito sobre Gestio de Processos

A pestio de processos acontece por melo de um sequenciamento de acdes dos gestozes e
demars envolvidos, que direcionam as demandas para o atendimento, ransformacio ou atnsmento
de fin: predsterminados. Essa interacdio devera ser holistica a fim de proporcionar ganhos

reciprocos Para as pessoas @ mshhucio.

Messe semfido, a gestio dos processos pods ser enfendida a partir da orgamizacdo e
estruturacdo de todas as efapas e tarefas gue corroboram com o atendimento dos propositos

estrategicos da orgamizacdo. (Costa e Moreira, 201 7).

Fluxos de Tipologias Processuais

1. Admimistracio: Comunicacies, informacdes, Soheitacdes Eventuais

0 gué deve ser feito?

A drulgacic de mformacdes de mieresse publico 3 Comnmdade Acadenwica efou solicitapdes
FeneTicas para o5 setores administratives da UFCG.

Chiem & o responsavel?

As Umdades Admimstratras da UFCG, por meio de seridores técmicos adoumistratoos e docentes
para tramitacio do processo.

Onde deve ser feito?

Mo Sistemna Eletromico de Informagdes- SEI

Dhuando deve ser feito?

Quande howr-er a necessidade de ampla drulgacio com a devida brenidade necessana para agdes
afou procedimentos admmstrativos.

Por gue & necessario fazer?

Para assegurar o devido acesso a informacio & procedimentos admimstrattos de mnteresse publico
afon da Comumidade Académica

Como sera feito?

Por meio de Processo Admimistrative Elstromico mttulade “Admimstracio: Commicacdes,
formacdes, Solicitagdes Eventuals.™
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Fluxo de tramitagio

Fases do
fluxo

Quem é o responsavel 7 O que fazer? Como serd feito?
| Abrird um processo administrativo eletrénico para fins de!
conhecimento ¢ ampla divulgagio de informagGes.| .
R ) Sistema  Eletrdnico  de
1 \Servidor da  Secretariainstrugdes para ofs)setor(es) vinculados a Diregio do
) Informacdes( SEI)
Executiva da DC-CH Centro de  Humanidades efou  demais Unidades }
Despachol Oficio
lAdministrativas da UFCG: ou ainda solicitar alguma

demanda que ndo tenha a ipologia processual no SEI

;lp-ﬁi a formatagdo do Despacho efou oficio, bem como al

(Servidor da  Secretaria anexacio de demais documentos mstrutivos/informativos

(]

. . . o Despacho /Oficio
Executiva da DC-CH remeterd o processo para a Umdade(s) Académica ¢ fou

Administrativa
|Servidores das Unidades| N . : :
Receberio o processo ¢ remeterio para demais unidades,

3. Administrativas _ L ) . R Despacho SEI
para dissenunagio de informagdes nstnugoes

r’.ﬁcadéuﬂca

4 [Servidor da  Secretaria Apos receber a resposta i solicitacio e/on informagio da| Termo de encerramento
Executiva da DC-CH DC-CH. caso seja atendida concluird o processo. de processo .
l :Se houver a mnecessidade de complementagio de::

L ETRRar wo— informacdes efow reiteracio de pedidos o processo seguird

_ o fluxo do 2° Passo. Despacho SEI
Executiva da DC-CH

2. Administracio: Solicitacio para Uso de Dependéncias (Salas, Auditorios e Demais
Dependéncias)

O qué deve ser feito?
A Solicitagiio de reserva de salas e auditonios do Centro de Humanidades.
Quem & o responsavel?

Os docentes efou técnicos administrativos,

Onde deve ser feito?
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Mo Sistema Eletronico de Informagdes- SEI. Mo caso de Instituigdes externas a UFCG a solicitagiio
sera formalizada para o e-mail da secretaria sec.ch@setor ufcg edubr .

Quando deve ser feito?

Com antecedéncia minima de 10 dias do evento e/ou ministracdo de aula.

Por qué é necessario fazer?

Para assegurar a devida utilizagio do espage piblico pela Comunidade Académica.

Como serd feito?

Por meio de Processo Admmstrativo Eletronico intitulado “Admimstracio: Solicitacio para Uso de
Dependéncias (Salas, Auditonos e Demais Dependéncias)”

Informacdes/documentos necessirios para instruciio do processo: Oficio que mdique a

finalidade do evento, horarios e dias.

Fluxo de tramitacio

Fases do

fluxo Quem ¢ o responsivel 7 0 que fazer? Como serd feito?

Abnir wm processe Administrativo eletrénico ¢ solicitar a|
0 Setor solicitante p it o s do C a Processo Adnunistrativo
reserva  de aunditorios efou  salas enlro | A -
(Unidade  Académica), _ , ) Eletrénico por meio do
. Humanidades (CH)., indicando o evemto, pericdo e Sistema Eletrénico de
stinigdes Externas & . o ) ) ormaghes-
Instinzigdes E i Inf Bes- SEI

) ~ |horirios. Caso seja uma instiicio externa a Comunidade,

Comunidade Académica
Académica da UFCG, sera necessirio enviar um oficio ou, Despacho SEI

um e-mail para  sec.ch@@setorufcgedubr,

wlon discentes

servidor da Secretaria |Receberd o processo e verificari a disponibilidade do|Verificar junto i Recepcio
xecutiva da DC-CH
aspaco fisico. da DC-CH.

[

. . .Apes confirmar a disponibilidade de auditérios efou salas.-..
3 0 servidor da Secretaria | ) ) . Despacho SEI
Executivada DC-CH  |informari zo interessado 2 realizacio da reserva efou ipacho
indisponibilidade para agendamento,

Ao receber o devera conclui-lo na Unidade| Termo de Encerramento
\Administrativa por meio do de Processe SEL

k) 0 setor requisitante

Fluxo de tramitacio
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3. Assisténcia Estudantil: Solicitacio de Auxilio Financeire para Participacio em Eventos,

Assisténcia Estudantil

O qué deve ser feito?

A solicitagdo de apoio financeiro para participagio em eventos.

Quem é o responsiavel?

Os Estudantes de Ensino Superior e Estudantes de Educacio Profissional e Tecnologico da UFCG,
pela abertura de processo e os servidores técnicos administrativos e docentes pela tramitagdo da
demanda.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletrénico de Informacdes- SEI

Quando deve ser feito?

No prazo minimo de trinta (30) dias antes do inicio do evento.

Por qué ¢ necessirio fazer?

Para custear a participacio dos discentes em eventos cientificos, culturais e esportivos .

Como seri feito?

Por meio de Processo Admimstrativo Eletromico intitulade Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participagdo em Eventos.

Quanto vai custar?

O valor do apoio financeiro estara condicionado a existéncia de dotagdo orgamentaria especifica

consignada 4 UFCG na Le1 Orgamentaria Anual = LOA

Documentacio necessiaria para a abertura/ instrucio do processo:

Requerimento intitulado PRAC: Solicitagio de Auxilio Fimnanceiro, aceite de apresentagio de
trabalho, composigdo de equipe de trabalho, convite para participagio em mesa redonda ou
ministragdo de palestra e/ou demais documentos necessdrios 4 comprovacio de participagdo no
evento, e posteriormente a viagem devera anexar, também, a prestacio de contas em forma de

relatorio de viagem.

Regulamentacio Legal: Plano Nacional de Educacio — Le1 n® 13.005/2014, Lei de Diretrizes e
Bases da Educagio Nacional — Le1r n® 9.394/96, Programa Nacional de Assisténcia Estudantil —
Decreto n° 7.234/2010, e Resolucio n® 03/2017/PRGAF. que dispde sobre a concessio de apoio
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financewro da UFCG para a participacdo de estudantes de graduacdo e do ensino médio em eventos,

e da outras providéncias.

Fluxo de tramitacio

Fases do

- Quem é o responsavel ? O gue fazer? Como seri feito?
Processo
Admimstrativo
eletronico no SEI/
Solicitagio de Auxilio Financeiro para Participagio em Preenchimento do
Eventos Requerimento
intitulado PRAC:
1 Discente interessado 5011C1134;50 de Auxilio
Financeiro
Anexar a documentacio referente i participagio no SEI
evento (aceite, convite, programa¢io do evento, a
declaracio do setor de Servico Social referente 2
condicio de beneficidrio do PNAES, etc)
Receberd o processo ¢ fara a verificacio da instrucio
i g I, autenticara via SEI tod ti
2 Cmrdena;‘ﬁo de processual, aunteniicara via o 05 05 anexos com upo De‘ipa':ho no SEI
Graduvacio de conferéncia- copia  simples ou  ongmal- e
posteriormente remetera o processo para um relator.
Emitira um parecer, para ser apreciado durante a reuniio
3 O parecerista do Colegiado do Curso. Parecer no SEI
O servidor da Caso o parecer seja aprovado, enviarda o processo a
4 Coordenacio de : : y Despacho no SEI
Graduagio Diregdio do Centro de Humanidades (DC-CH) para
andlise.
Realizard uma andlise documental & remeterd ¢ processo
para a Pro-Reitora de Assuntos Comunitarios (PRAC),
5 ADC-CH caso a instrugdo esteja de acordo com a Resolugdo n° Despacho no SEI
03/2017/PRGAF efou devolverd o processo para a
Coordenacio de Curso. a fim de anexar os documentos
que faltam para a correta instrugiio;
6 APRAC Apos receber e analisar a nstrugio processual, anexara a| Despacho no SEI
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Fases do

Quem é o responsavel ?

O que fazer?

Como sera feito?

Resolugdo ¢ o edital e encaminhard a solicitagdo de apoio
financeiro para a PRGAF. caso contririo devolvera o
processo para a Coordenagio de Graduagio para
complementacio de informacdes efou documentacdes

efou informara a

ACGA

A CGA-PRGAF, encaminhara o processo 2 PRGAF, para
anilise e providéncias referente a legislagio vigente sobre
a concessio de apolo financeiro com recursos do

PRAC/PNAES.

Despacho no SEI

APRGAF

Encaminhard o processo para a Divisio de Execucio de
(DIVCONV-PRGAF), realizar o
empenhamento e liquidacio da despesa relativo 3

Convénios

concessio do auxilio financeiro.

A DIVCONV-PRGAF

Enviara o processo para a Divisdo de Liquidagio (DL-
PRGAF). que fard a liquidacio da despesa & comunicard a
PRGAF

Despacho no SEI

PRGAF

Autorizara o pagamento da despesa para a Chefia
da DIVCONV-PRGAF, que solicitard andlise ¢
conformidade para o setor Divisdo de Conformidade. (DC-
PRGAF )

Despacho no SEI

DC-PRGAF

Apos a efetivacdo da conformidade de gestio o processo
sera encaminhado para a PRAC.

Despacho no SEI

PRAC

a Coordenagio de Graduagio,
para a realizacdo da prestagdo de contas do discente, em

Encaminhara o processo

forma de relatorio de viagem, descrevendo as atividades
desenvolvidas e acostando os comprovantes das despesas
e de participagio no evento, bem como Relatdrio do aluno
assinado; o (s) Certificado (s); comprovantes de despesas
com hospedagem e alimentagio. Sera necessaria a
autenticagdo de todos os documentos da Prestagio de
Contas pelo servidor da Coordenacio

Despacho SEI




RELATORIO TECNICO CONCLUSIVO a

u CENTRO DE
HUBAMIDADES

Fages o Quem ¢ o responsavel 7 O que fazer? Como sera feito?

fluxo

Considerando atendida a solicitagio da prestagio de
13 A PRAC contas, encaminhara o processo para a PRGAF, a fim de
analisar a prestagio de contas e posterior conclusio

Despacho SEI

Apos analise da prestagio de contas encemara o processo Termo de
14 A PRGAF por meio da emissdo do Termo de encerramento do encerramento de
PrOCesso. processo SEI

4. Assisténcia Estudantil (PRAC): Solicitacio de Passagem aérea para Participacio em

Eventos

O qué deve ser feito?

A solicitacio de apoio financeiro para aquisigdo de passagens aéreas para participacio em eventos.
Quem é o responsavel?

Os Estudantes de Ensmo Supenior e Estudantes de Educagio Profissional e Tecnologico da UFCG,
pela abertura de processo e os servidores tecnicos admumstrativos e docentes pela trammtagio da
demanda.

Onde deve ser feito?

Mo Sistema Eletronico de Informagoes- SEI

Quando deve ser feito?

No prazo minimo de trinta (30) dias antes do inicio do evento.

Por qué é necessario fazer?

Para fundamentar efou justificar os recursos piblicos destinados para custear a participagio dos
discentes em eventos cientificos, culturais e esportivos

Como sera feito?

Por melc de Processo Admimstrativo Eletromico mtitulado “Assisténcia Estudantil (PRAC):
Solicitagdo de Auxilio Financeiro para Participacio em Eventos.”

Quanto vai custar?

O valor do apolo financeiro estara condicionado a existéncia de dotagio orcamentaria especifica

consignada a UFCG na Le1 Orgamentaria Amual - LOA
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Documentacio necessaria para a aberfura/ instrucio do processo:

Requerimento intitulado PRAC: Solicitacdo de Auxilio Financeiro, aceite de apresentacdo de
trabalho, composicdo de equipe de trabalho, convite para participacio em mesa redonda ou
ministracdo de palestra e/ou demais documentos necessdrios @ comprovacdo de participacdo no
evento, e posteriormente a viagem deverd anexar, também, a prestacio de contas em forma de

relatorio de viagem.

Regulamentacio Legal: Plano Nacional de Educagdo — Le1 n® 13.005/2014, Le1 de Diretrizes e
Bases da Educaciio Nacional — Le1 n® 9.394/96, Programa Nacional de Assisténcia Estudantil —
Decreto n® 7.234/2010, e Res. n° 03/2017/PRGAF, que dispde sobre a concessio de apoio
financeiro da UFCG para a participagio de estudantes de graduacio e do ensino médio em eventos,

e da outras providéncias.

Fluxo de tramitacio

Fases do

iy Quem é o responsavel ? O que fazer? Como sera feito?

Solicitagio de Passagem aérea para Participagdo em
Eventos participagio em eventos cientificos, culturais e
esportivos. Em  seguida, anexara e preencherd o
Requerimento intitulado PRAC: Solicitagdo de Passagem
Aérea por meio do Processos Administrativos Eletronicos
Os Estudantes de Ensino|obhservando o prazo minimo de trinta (30) dias antes do

1 Superior e Estudantes de[\nicio do evento:

Processo
Administrativo
eletrdnico no SEI/

Educacio Profissional elpopyir o documentagdo referente a participagdo no evento
Tecnolégico (aceite, convite, programacio do evento, a declaracio do
setor de Servico Social referente 4 condigio de

beneficidrio do PNAES, etc) SEI

Receberi o processo e fard a verificacdo da instrucio

O servidor da - .
5 Coordenagio de processual, autenticara via SEL todos os anexos com tipo Despacho no SEI
Graduagdo de conferéncia-copia  simples ou  onginal- e
posteriormente remetera o processo para um relator.
3 lo parecerista - Parecer no SEI

Emitird um parecer, para ser apreciado durante a reuniio
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Fases do
fluxo

Quem é o responsavel ?

0O que fazer?

Como sera feita?

do Colegiado do Curso,

0 servidor da
Coordenacio de
Graduagio

Caso o parecer seja aprovado, sera enutida uma Certidio
de aprovagio ¢ posteriorments  enviara o proceésso a
Dire¢io do Centro de Humanidades (DC-CH) para

analise.

Despacho no SEI

ADC-CH

Realizara uma analise documental ¢ remetera o processo

2 a Pro-Reitora de Assuntos Commmitarios (PRAC),
caso a instrucio esteja de acordo com a Resolucio n®
03/2017/PRGAF efou devolveri o processo para a
Coordenagio de Curso, a fim de anexar os documentos

que faltam para a correta instrugio:

Despacho no SEI

AFRAC

Apos rteceber e amalisar a  instrugio  processual,
considerando a imexisténcia de pendéncia documental,
anexard a Resolugio e o edital, bem como inchuiri of
documento SCDP- Requisicdo de Didnias e Passagens
(PRAC), para o (a) discente, a Awtorizagio PRAC e
[posteriormente a solicitacdo de aprovacdo ao Gabiente da
Reitoria (GR-REIT) .para Autorizar despesas, em carater
excepcional, nas hipdteses de deslocamentos. tendo em|
vista Art. 25 da Portaria n® 14, de 27 de fevereiro de 2020,
da UFCG.

Despacho no SEI

GR-REIT

Diante da demanda analisada emitird uvam Autorizagio,
tendo em vista o atendimento dos preceitos legais e
devalverd o processo para a PRAC

Despacho no SEI

PRAC

Encaminhard o processe  para a Coordenacdo de
Graduagio, ¢ enviara, também, um ¢-mail para o discente
mformando a necessidade de melusio de prestacio de
contas do discente. o qual devera apresentaranexar aos
autos do processo, no prazo maximo de (035) cinco dias
\corridos, contados da conclusio da missdo. o5 seguintes
documentos tendo em vista o disposto no Am. 43 da
Portaria n° 014, de 27/02/2020; apresentagio dos bilhetes
ou canhotos dos cartdes de embarque (ida e volta);, em
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Quem ¢ o responsavel ? 0 que fazer? Como sera feito?

Fases do
fluxo

original ou segunda via, ou recibo do passageiro obtido
|quando da realizagio do check-in via internet. ou a
declaragio fornecida pela companhia aérea, bem como
Ipur meio do registro ¢letrdnico da situagdo da passagem
no SCDP; - apresentacio de documentos relacionados
com © objetive das viagens realizadas a servigo. a
exemplo de certificados de participagio ou presenga,
relatorio de viagem relativo as atividades desenvolvidas
plestudante no evenio.

Considerando o atendimento da prestagio de contas
pelo(a) discente a PRAC emitird um Termo de
PRAC Encerramento de Processo, haja wista a aprovagio da Despacho SE1
prestacio de comtas e  encerramento da viagem no
Sistema de Concessio de Didrias ¢ Passagens (SCDP),

5. Processo Graduacio: Colacio de Grau antecipada e Solicitacio de Diploma

O qué deve ser feito?

A solicitagiio de Colagiio de Grau antecipada

A solenidade de colagio de grau dos(as) discentes dos cursos de graduacho da UFCG € ato pliblico
e oficial, realizado sob a presidéncia do(a) Reitor(a) ou de autoridade por ele designada para
conferir ao(a)s formando(a)s o grau académico a que faz(em) jus, conforme consta no Art. 2° da
Resolugdo N* 01/2023/CSE/ UFCG.

A Colagio de Grau Individual, na qual serd conferido o titulo de licenciado(a), bacharel(a) ou
tecnologo(a) aofa) conclunte da Instituigdo, podera ser antecipada ou realizada em separado, de
acordo com o Art. 6° da Resolugdo N® 01/2023/CSE/UFCG.

Quem ¢ o responsavel?

Os discentes concluintes pela abertura do processo e servidores técnicos admimistrativos e
docentes/Coordenadores de Graduagio// Diretores de Centro( pela outorga do gran) e Secretaria

Executiva pela tramitagdo do processo.

Onde deve ser feito?
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Fases do
fluxo

Quem é o responsivel 7

Discente interessado

0 que fazer?

Solicitara a Colacdo de Gran antecipada e Solicitacio
de Diploma

Farid o preenchimento do Requermmento Graduagio:
Requerimento Peticionamento Eletrénico

Fara a anexagio da documentacio necessiria para
mstrucdo dos autos, listada abaixo,

* documentos que comprovem —a necessidade da
apresentagio do diploma ou do certificado de conclusio
do curso de graduagio:

* documentacio comprobatoria de regularidade no
Enade;

* certidio de nascimento ou casaments;

*RG e CPF,

* titulo de eleitor e comprovante de quitacio eleitoral;

* comprovante de reservista para estudantes do sexo
masculine;

* certidio negativa da biblioteca (nada consta).

* certificado de conchisio do énsino médio.

Apds preencher o requenmento ¢ anexar a
documentacio enwviara o processo para a Coordenagdo
de Graduagio de Curso

Como sera feito?

Processo Administrative
eletronico no SEI/

Requerimento SEI

Documentos externo SEL

(]

Coordenacdo de Graduagio

|coorRDCA-PRE

Ao receber o processo e venficar que a documentagio
necessiria fora anexada aes autos encaminhard a
demanda do discente para a COORDCA-PRE

WVerificari a instrugio dos autos ¢ emitird a autorizacio

para a Colagdo de Gran antecipada enviando o processo

para a Dire¢do do Centro de Humamdades(DC-CH). |

Despacho SEI

Autonzagio SEI
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6. Graduacio: Colagio de Grau em separado e Solicitacio de Diploma

O qué deve ser feito?

A solieitagdio de Colagio de Grau em separado e Solicitagio de Diploma

Quem é

o responsavel?

ANIDADES
f:;:::n Quem & o responsavel ? 0 que fazer? Como sera feito?
|Cam contririo  devolverda © processo para a
Coordenacio de Graduacio para complemento de
E:[:::;ées efou para informar o indeferimento da
‘ a.
‘ Acatard a autorizacio da COORDCA-PRE, e entrari ) .
4 ADC-CH em contato com o discente ¢ 0 coordenadon(a) de curso Sonkato telefBaion, comeio
i letrénico.
‘para agendar uma data ¢ um horirio . a fim de realizar i e
ia Solenidade no Centro de Humanidades.
|::65 efetivar a solenidade individual emitird nos autos
processo SEI a documentacio de comprovagdo da
. . . . Declaragio, Atade
solenidade, & fard a dispenibilizagio externa para 0 (3))  Colagio de Grau, o
5 ADC-CH | iscente fer acesso a0s autos & fazer o dowload do| formulirio de controle
: _ ) . o . |academico, cerfificado de
ertificado, Ainda, encaminhari em até 03 (cinco) dias|  .onefusio de Curso
iteis, a solicitagho de emissio do diploma de|  Despachono SEI
acharel(a)Licenciado(a) 3 COORDCA/PRE.
Receberd o processo e 0 encaminhard para o setor de
& COORDCAPRE. r}iﬁﬂio de Diplomas da Pro-Reitoria de Ensino/Despacho SEI
(DDIPLO-PRE), para adogdo de providéncias.
Informard a0 discente a emissdo do diploma digital ¢ os
7 DDIPLO-PRE procedimentos necessirios para baixi-lo, pegi-lo, bem Despacho SEL e-mail
| omo fard a conclusio do processo.

Os discentes concluintes pela abertura do processo e servidores téemeo admimstrativos e docentes

pela tramitacéo do processo.

Onde deve ser feito?
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No Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Quando deve ser feito?

Apos a Colagdo de Grau coletiva, haja vista a impossibilidade do discente colar grau com as turmas
concluintes.

Por qué é necessario fazer?

A Colagio de Grau em separado é motivada pela auséneia dofa) formando(a) 4 cenmdma coletiva

(8 3° do Art. 6> da Resolugcio CSE/UFCG N° 01/2023)
Como sera feito?
Por meiwo de Processo Admimistrativo Eletromico mtiulado “Graduacdo: Colagfio de Grau em

Separado e Solicitagio de Diploma™

Regulamentacio : Resolugio N° 01/2023, da Cémara Superior de Ensino, que estabelece normas
para as solemidades de colacio de grau nos cursos de graduagdo da Umiversidade Federal de
Campina Grande - UFCG

Fluxo de tramitacio

Fases do

fluza Quem é o responsavel 0 que fazer? Como sera feito?

1 Discente interessado Processo Administrative

Solicitard a Colagio de Granw em separado ¢ Solicitagio eletranice a0 SE1/

de Diploma

Requenmento SEI
Fardi o preenchimento do Requerimento Graduagio:

Requenmento Peticionamento Eletromco

Fard a anexacdo da documentagdo necessiria para

instmecdo dos autos, listada abaixo, Docy Ll

* certidio de nascimento ou casamento;

*RG e CPFF:

* titnlo de eleitor e comprovante de quitagio eleitoral;

* comprovante de reservista para esmdantes do sexo
masculing:

* certidio megativa da biblioteca (nada consta):

* certificado de conclusio do ensino médio.
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Coordenagio
Graduagio

COORDCA-PRE

ADC-CH

<

Apos preencher o requenimento ¢ anexar a documentagio
enviard o processo para a Coordenaclio de Graduagio de

Curso

Ao receber o processo ¢ verificar que a documentagio|

[
nacessaria fora anexada aos autos encaminhara a demanda

do discente para a COORDCA-FRE

Verificara a instrugdo dos autos ¢ emitird a autonzagio
para a Colagio de Graun ante enviando 0 processo para a
Direcio do Centro de Humanidades(DC-CH). Caso
contranio devolvera o processo para a Coordenagio def
Graduagio para complemento de informagdes e/ou para
informar o indeferimento da demanda.

, Acatara a awtonizagio da COORDCA-PRE, ¢ entrard em..
contato com o discente ¢ o coordenador(a) de curso para
agendar uma data e um hordrio . a fim de realizar a
Solenidade no Centro de Humanidades

CENTRO DE
e

Despacho SEI

Autorizacio SEI

Contato telefonico, comeio

eletrdmco.

o

ADC-CH

Apos efetivar a solenidade individual emitird nos autos|
do processo SEI a documentacio de comprovacio da
solenidade e fard a disponibilizacio externa para o (a)|
discente ter acesso aos aunites e fazer o dowload do
certificado. Ainda, epcaminhara em até 05 (cinco) dias
nieis, a solicitagio de emissdo do diploma de
Bacharel{a)/Licenciado(a) 3 COORDCA/PRE.

Declaragdo, Atade
Colacio de Gran, o
!formulmo de controle
lacadémico, certificado de
lconclusio de Curso

Despacho no SEI

COOFRDCA/PRE.

DDIPLO-PRE

;Recehe;é o processo e o encaminhard para o setor de.
Divisio de Diplomas da Pro-Reitona de Ensino|
(DDIPLO-PRE). para adocdo de providéncias.

Informara a0 discente a emissio do diploma digital ¢ os|

procedimentos necessirios para baixi-lo, pegé-lo. bem)|

como fara a conclusiio do processo.

Despacho SEI

Despacho SEI e-mail
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7. Graduacio: Solicitacio de Diploma

O qué deve ser feito?

A Solicitagdo de Diploma

Quem é o responsavel?

Os discentes conclumtes, pela abertura do processo, e servidores técnicos admimstrativos pela
tranutagdo do processo.

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletronico de Informacgdes- SEI

Quando deve ser feito?

Até o dia da solemdade de Colagdo de Grau Coletiva

Por qué é necessario fazer?

Para obtengdo do certificado enquanto a emissido do diploma nfo estiver finalizada(§ 3° do Art. 6°

da Resolugdo CSE/UFCG N° 01/2023 )

Como sera feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletronico mtitulado “Graduagio: Solicitagio de Diploma

Documentagio necessaria para instrugio do processo: Requenmento com sohecitagio do
certificado e do diploma de conclusio de curso; Certidio de nascimento ou casamento;
RG; CPF; Titulo de eleitor e comprovante de quitagio eleitoral; Comprovante de reservista para os
estudantes do sexo masculino; Certiddo negativa da biblioteca; Certiddo de Conclusido do Ensino
Médio.

Regulamentacio : Resolugio N° 01/2023, da Camara Superior de Ensino, que estabelece normas
para as solenidades de colacdo de grau nos cursos de graduacdo da Universidade Federal de
Campina Grande - UFCG

Fases do
fuxe

Quem ¢ o responsavel 7 O que fazer? Como sera feito?
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‘Solicitard o Diploma atd o dia da Colagie de Graw

Colenva Processo Administrative
|Anexar ¢ preencher ¢ documente intitlade Graduagio:|  eletrémico no SELS
Tequerimento para soelicitagio de emissio de Cemificado

efou Diploma e anexar a Cemidio de nascimento ou Requerimento SEI
casamento; BG; CPF; Titulo de eleitor ¢ comprovante,

1 Discente mteressado  |4e quitagho eleitoral: Comprovante de reservista para os

estedantes do sexo masculing; Certidio negativa da

biblioteca ¢ Certidio de Conclusdo do Ensine Médio, Documentos externa SEI

Em seguida encaminhar o processo para a Diseglio do
Centro de Humanidades

-:Rece'bet:i o processo ¢ venficard se constam todos mﬂ
decumentos elencades no 1% Passo. Case pegative,
A DC-CH encapmnhard para a Coordenagdo de Curso solicitando a Dcipecns EEL
anexagdo da documentagio necessama para a devida
milnigie. |
. | Apbs a verificagio da anexacio de toda a documentagio '
bem como da presenca dofa) discente pa solepidade de| Certificado de Conclusio

A Secretaria da DC-CH colagho de gran, emitird o centificads de conclusde de de Geaduaglo SEI
curso, conforme modelo disponivel no SEI |
Realizari a disponibilizagio de assinamra para o8
coordenadores de graduagio assmarem o certificado, ¢
‘posteriormente a Diregdo de Centro, a .. .
4 Apés assmmataras, o cemificads ficara & disposigio do(a) ‘éﬁ:ﬁéﬂg:?

A Secretaria da DC-CH  [graduade(a) para download, apds a DC-CH realizar a Acesso Externe”
disponbihizacio de acesso.
(Em seguida o processo sera encanunliard o para o Setos de|
Diplomas da PRE (DDIFLO-PRE): a fim de emussio do
diploma de Bacharel (a) ou de Licenciadofa)

(]

Despacho SEI e por
Apbs amalisar ¢ receber o processo informard a0

5 gradusdola) via despacho efou e-mail cadastrado no SEI
DDIPLO-PRE quando ¢ diploma digital for emutido e registrado. bem
como quando estiver disponivel para download.
[Em seguda fara a conclusio do processo

e-mail

8. Institucional: Criagio ou Alteragio de Setor no SEI

O qué deve ser feito?

A solicitagdio de eriagho de setor no ambiente do Sistema eletrénico de informagdes (SEI), ou a

alteracio de lotacio do servador no SEI

Quem ¢ o responsivel?
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As chefias das Unidades Administrativas da UFCG, efou servidor interessado..

Onde deve ser feito?

No Sistema Eletrdnico de Info

Quando deve ser feito?

rmagdes- SEI

d

CENTRO DE
PAANIDADES

Quando houver a necessidade de criar uma nova unidade administrativa no ambiente SEI ou a

alteracdo do setor de lotacdo do servidor no SEL

Por qué é necessirio fazer?

Para proporcionar um ambiente orgamizado fespecifico vinculado aos demais setores das Unidades

Admimistrativas, assegurando o devido encaminhamento para o setor especifico, mas também ao

acesso do servidor aos processos administrativos eletrénicos tramitados no novo ambiente de

lotacio.

Como seri feito?

Por meio de Processo Administrativo Eletrénico mtitulado “Criacdio ou Alteracdo de Setor no SEI”.

Fluxo de tramitacio

:::;s do lQnem & 0 responsavel 7
1 Servidor da Secretaria

Executiva da DC-CH

|0 SEI-PRGAF

=] |

lD que fazer?

SEI da Pro-Reitoria de Gestio Administrativo- Financeira
(PRAGAF), solicitando os procedimentos necéssanos para
|quc o novo servidor seja inchiido no ambiente SEI da DC-
CH efon cnagio de setor vinculado 3 Umdade
Admmistrativa DC-CH, com justificativa fundamentada,

a auséncia de impedimentos técnicos, ANEXatda Wma
ceritdio para o demandante informando a realizagio das
alteragdes  solicitadas  nos  respectivos  ambientes

Abrird o processo administrativo eletrbnico para o Sup-one”

Apos receber o processo e analisar a demanda bem como”

elewrdnicos. Ainda, solicitara a cifneia e devolucio do)

Comao sera feito?

Despacho / Oficio
SEI

Certidio SEI
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Iprocesso para conclusio .Caso contririo devolveri of
I‘pmcesso solicitando complementagio de informagdes.

Ao receber a confirmacio das alteragdes requendas para o
3 ASecretaria da DC-CH  |SFLPRGAF, dard ciéncia e devolvers o processo Despacho
onforme indicado pelo SEI-PRGAF.

Por sua vez, ao receber o processo contendo a ciéncia do
4 SEI.PRGAF |dama.udante‘ emitita wma cemidde comumicando a|  Cemidio SEI

Imnclusio do processo.

9. Organizagio e Funcionamento: Processo Eleitoral de Coordenacio Administrativa e
Unidade Académica.

O qué deve ser feito?

O processo eleitoral para escolha da Nova Executiva Colegiada das Umdades Académicas do
Centro de Humamdades/ UFCG

Quem & o responsavel?

Coordenador Admimstrativo/ Comissdo Eleitoral/ Presidente da Comussdo/ Secretania de Recursos
Humanos!/ Coordenacio de Graduacio/ Direcdo do Centro de Humamdades/ CONSAD/ Gabimnete
do Reitor/ Setor de Atos, Coordenagéio de Cargos e Salanios, Arquivo da SRH, servidor docentes e

técnicos administrativos pela abertura e tramitacio do processo.
Onde deve ser feito?
Mo Sistema Eletronico de Informacdes- SEI

Quando deve ser feito?

O processo eleitoral para a escolha dos Coordenadores da Administragio Executiva Colegiada de
cada Umdade Académica sera realizado no periodo letive do calendanio oficial do Ensino de
Graduagdo, sendo convocado no prazo minimo de sessenta dias antes do final dos mandatos, em
data a ser determunada na Assembleia da Umdade Académuca, de acordo com Art 2° da
RESOLUCAQ N° 07/2005/ Colegiado Pleno do Conselhio Universitirio da UFCG.

Por qué ¢ necessario fazer?



Y CENTRO DE
Porque serd necessino designar novoes Coordenadores da Admunistracdo Executiva Colegiada de

cada Unidade Académica, tendo em wvista o término do mandato da Coordenagio anterior,

equivalente a 4 (quatro) anos.
Como sera feito?

A escolha da Admimstragio Executiva Colegiada das Umdades Académicas da UFCG serd
realizada por meio de processo eleitoral nos termos da Resolugdo N° 07/2005, mediante a abertura
do Processo Administrative Eletronico intinlade “Orgamzacio e Funcionamento: Processo

Eleitoral de Coordenagiio Administrativa e Unidade Académica™.

Regulamentagio: Lei de Diretrizes e Bases da Educagio Nacional no 9.394, de 20 de dezembro de
1996 e suas atualizagdes pela Resolucdo no 07/2005, de 13 de setembro de 2005, do Colegado
Pleno do Conselho Universitirio da UFCG e Resolucio no 01/2021, de 08 de junho de 2021 do
Colegiado Pleno do Conselho Universitinio da UFCG,

Fluxo de tramitagio

Fases do Quem éo O que fazer? Como serd feito?
fluxo responsavel ?
Processo
Admmistrative
Abriri um processo SEI e inchuird uma Portaria Eletrénico

de designagio da Comissdo Elestoral, a qual fard a
coordenacdo, organizagdo e supervisionamento do

Organizacio e
i Coordenador processo eleitoral, composta por trés membros Fun!::onamenm:
A dininistrativo nmulares,  com  respectvos  suplemtes.  sendo proo ..o Flemtoral

assegurada a representacio dos wés segmentos de Coordenagio
(docente, técnico- administrativo e discente)]l s gnieierativa e
indicada por seus pares. Unidade Académica

Comussio Eleiworal  [Apds 2 emissio de portania designanva fard uma Ara 5E1
primeisa rewndo, por meio da qual sera elegido um
Presidente para representacio e condugio dos Edital SEI
trabalhos da refertda Comissdo, bem como anexara
a ata dessa reuniio Resolugio N*
072005 Diocument
© externo)

=31

Ainda, anexard a Resolugdo N 072005, que
segulamenta a Elewdo dos Coordenadores da
Adminsstragho Execuiva Colegiada das Unidades
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’Académj:as da UFCG, bem como o Edital visando
a escolhaleleisio da Administragio Executiva
olegiada da Unidade Académica da UFCG.

ﬂ!tsi.dcnlc
omissio

Selicitard a relagdo nominal, por ordem alfabética e
nmero de matricula, de professores e de
servidores téenico-administrativos para a Secretaria
Recursos Humanos, bem como para a Pro-
#itoria de Ensino ou Coordenador de Graduagdo a
elagio nominal dos discentes regularmente
triculados™

da

Despachol
Requermmento Geral

4 Presidente
Comissio

tendida a solicitagio do Passo antenior (3* passo)
presidente fard a anexacio da documentacio
nada das inscrigdes das chapas realizadas junto
i Secretaria da Unidade Académica, feita no
iodo de cinco dias dteis até 15 dias antes da
ealizagdo da Elei¢do, mediante: - requerimento,
aminhado a Presidéncia da Comissio Eleitoral,
icando 05 momes & respectivos cargos que
ompdem a chapa; - comprovagio de atendimento
as exigéncias referidas no art. 7. — apresentagio

carta-programa subscrita por todos o5 seus
mtegrantes: — apresentagdo de uma declaragio de
aceitagdo dos termos da presemte Resolugdo; =
apresentagio de comprovante de requénmento de
afastamento do cargo administrativo que esteja
pando na UFCG, do ato de imscrigio até a

ealizacio da eleigio.

Anexacio a0s autos
do processo eleitoral

5 Comissio Eleitoral

iante dos prazos estabelecido no Edital a
omissdo Eleitoral devera elaborar ¢ encaminhar
latério conclusivo das atvidades realizadas para

Coordenador  Administrative da  Unidade
cadémica, no prazo improrrogavel de até cinco
ias vreis apos a data da Eleigio.

Relatério
Conclusivo SEI

Admimstrativo(a)

Por meio da Assembleia da Unidade emirird uma

5 0(A) Coordenador(a) ertidio referente i aprovacio ou desaprovagio do

elatorio Conclusive da Comissdo, ¢ em seguida
fard o processo para a Direcio do Centro de
umanidades.

Certidio SEI

Despacho SEI

A DC-CH,

O relator

processo, objeto da eleigio da Executiva
olegiada

L]
lisard e devolverd o processo para a DC-CH,
ifestando-se favoravel ou desfavorivel aocs
ocedimentos efetivados pela Comissdo para o
cess0 Eleitoral da Executiva Colegiada.

Despacho SEI

Parecer Sei

@ ADC-CH

b5 receber o parecer do relator emitird vma
ertidio Ad Referendum do CONSADICH
ferente a0 parecer faverivel do Relator
ignado. Em seguida,, encaminhara o processo
aa Secretana de Recursos Humanos (SRH)

Certidio SEI

Despacho SEI
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solicitando a emissio de portarias de dispensa :
designacio para os Membros da  Executival

Colegiada. |
10 SRH Solicitara a autorizagio ao Gabinete do Reitoria|
( GR-REIT), para a emissio de portarias, Despacho SEI
) . , | Auterizagio GR-
1 GR-REIT Mediante a anilise do processo, emitrd 3 RE[TCSE[
autorizagdo e devolvera o processo para a SRH.
12 A SRH Por sua vez, remeterd o processo para o Setor de|  Despacho SEI

Atos, 2 fim de emissdo de portarias.

Publicard as Portarias de Dispensa ¢ Designagio|
da nova Executiva Colegiada por meio do Boletim| Portaria SEI
de Servigo Eletrénio no SEI, anexard a publicagio|

e O Setor de Atos do Diario Oficial da Unido, bem como enviari of
processo para a Coordenagio Administrativa ¢ of
Setor de Cargos e Salirios da SRH., pam
conhecimento ¢ providéncias,
14 Coordenagio de Angxali ‘0 COMmprovants S[AP_E de_ dispensa | Despacho SEI
Cargos s Salirios designagio e em sggmda encaminhard o processo|
para o setor de arquivo da SEH. |
13 Termo de
Arquive SEH Fari a conchusio do processo Encerramento de
Processo SEI

10. Pessoal: Solicitacio de Transporte (inclusive terceirizado)
O qué deve ser feito?

A Solicitagio de Transporte efou motorista para participagio de docentes efou técnicos
admmistrativos da UFCG, bem como servidores convidados pertencentes ac quadro de outras IES,
para participagio em eventos académicos efou institucionais promovidos pela Unidade

Académica/Centro/UFCG

Quem é o responsavel?

Setor requisitante/Servidor interessado lotado nas Unidades Académicas vinculadas ao Centro de
Humamdades pela abertura e tramitagdo do processo,

Onde deve ser feito?

Mo Sistema Eletronico de Informagdes- SEI

Quando deve ser feito?

O setor demandante com antecedéncia minima de 15 dias antes do periodo do evento

Por qué é necessario fazer?
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Para formalizar e justificar as despesas com pagamento de didrias e passagens para os participantes

dos eventos (bancas, semindrios, Coléquios e/ou demais eventos académicos /institucionais.)

Como sera feito?

Por meio da geragiio do Processo Admimstrativo Eletronico mtitulado “Pessoal: Transporte para

servidores (mclusive tercemzado)™

Quanto vai custar?

Dependera do orcamento da Unidade/Direcio de Centro

Fluxo de tramitacio

Fases do

uem é o responsavel ?
fluxo Q

0 que fazer?

Como serd feito?

servidor mteressado

Coordenador

Administrative

[

3 laDccH

1 Setor  requititante  efoul

| Abrisa o Processo intitulado “Bessoal: Tlanspwtc”

para servidores mclusive terceinzados) e anexara
o formulino SEI “Solicitagio de transporte” e
caso seja necessino o formulano  SCDP-

Solicitacio de Diarias e Passagens tanto para
solicitar a ida guante a volta do evento, bem
come a documentacio pertinente  (convite
programacio do evento acaddmico, missio
institncional, aula de campo, ete.

Se a solicitagio for para conduzir esmdantes, se

faz necessario incluir lista nominal, incluindo o
docente responsavel que participard da viagem.
0 requerente, apos realizar a anexacio de
documentacio ¢ precncher adequadamente todo
0 requenimento, enviardi © processo  para
manifestagio da Coordenacio Admimistrativa da
Unidade Académica de sua lotagio.

::Emitité uwm despacho, manifestando a cifacia e::
05 encaminhamentos da demanda para a Diregio
do Centro de Humanidades ( DC-CH)

'Anal:sa.ré a mstrugio do processo. bem como a

Processo
Admamstrativo

Despacho 5EI

Despacho 5EI
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5 GR-REIT

|para atendimento da demanda.
Caso haja alguma pendémcia de documentos

r!ou a necessidade de complementacio de
informagdes, o5 autos serdo devolvidos por meio
um despacho para mamfestacio do setor
[rcquisi:mle.
onsiderando a disponibilidade do motonista, o
ervidor do CH, acessard o Sistema de Controle
Didrias & Passagens (SCDP) ¢ incluird no
cesso o formulario SCDP - Requisigio de
iarias e Passagens, mecessano para custear as
idrias do metorista. Ademais, constatando no
SCDP, a necessidade de solicitar autonizagio
o Gabinete da Reitoria, referente 35 despesas
m cariter excepcional. a DC-CH encaminhara

| 553 solicitagiio de despesas.
| Por sua vez, ao verificar a instru¢io dos autos.
mitird o documento SEI intitulado

|“.r‘amocrizal;iu" ¢ devolverd o processo para a DC-

|CH.

jipussihmdawmspombumm do motorista do CH

Autorizagio SEI

5 DC-CH

:LEmj.tuii o documento SEI SCDP- Publicagio de |

oncessio de didrias para o motorista e fard a

|publicagio do citado documento no Boletim de

Servigo Eletronico no Sistema Eletronico de
ormagdes(SED), mas tambeém fard o

ancamento das diarias no perfil do SCDP.

seguida, preencherd ¢ formatard o documento
xterno “Ordem de Viagem™ na qual constam
informagdes como finalidade, quantidade de
|passageiros, identificagio do veiculo, a
kdmﬁﬁcaqia do processo correspondente 3
isol:i.ci‘taqio da viagem. Apds a emissio ¢
|assmatura, o servidor do CH, anexard a OV como

[Dacnmcmo SEI

SCDP- Publicagio)

r« concessio  de|
i

arias

Despacho SEI
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\documento externo a0s autos do processo.

E: ipotese da mdispomibilidade do motonsta
| CH. dewvido a0 agendamento prévio de outras

olicitagdes de transportes, a Diregio do Centro
Humanidades emitira ciéncia da solicitagio da

da do requerente, bem como encaminhara
processo para o setor da Coordenagio de
}'I.ogistlca e Seguranga Institucional da Prefeitura
Universitiria (CLSI-PU), a fim de verificar a
|possihilidade de atendimento

CLSI-PU

s CLPSI-PU

Apos venificar os autos, informard a necessidade
de complementagio de informaghes efou
Idocumcutm. a indisponibilidade de transporte ou
motonsta, ou 0 agendamento da solicitacio para
2 unidade demandante por meio de um despacho

|CI.SI—P'I..|' via SEL

Em seguida, fardi a emussdo da Ordem de
Viagem e langard as didrias do motorista no
empenhoe do Centro de Humanidades. (CH)

Despacho SEI

Documento

Ordem de Viagem

ADC-CH

O servidor da Assessoria Administrativa do CH,
Imnsiderandu o acompanhamento das solicitagdes|
de transportes, emutird um despacho tendo em
vista a finahizagdo da wviagem ¢ solicitara ao
equerente ¢fou motorista que anexe o Relatono
de Viagem.

Considerando a comprovacio da prestacio de
comtas, a Assessona Admimstrativa mchurd o
Iduuuncuto SEI “Termo de Encerramento de

Processo”, no qual fard a jushificativa ¢ conclusio
Processo, & posteriorments o ArqUIvVaments 0o

Bloco Interno que trata da Solicitagio de
P‘ranspones.

Despacho SEI
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Protocolo de recebimento
do produto técnico-
tecnolégico

Ao
Orgao de destino Instituicdo de destino

Pelo presente, encaminhamos o produto técnico-tecnologico intitulado “titulo do PTT”, derivado da
dissertacao de mestrado “titulo da dissertacao”, de autoria de “nome do(a) mestrando(a)”.

Os documentos citados foram desenvolvidos no ambito do Mestrado Profissional em Administracao
Publica em Rede Nacional (Profiap), instituicao associada “nome da instituicao”.

A solucao técnico-tecnoldgica € apresentada sob a forma de um “mencionar uma das 12 possibilidades
admitidas pela Capes para a area 27” e seu proposito € “registrar o objetivo da proposta de
intervencao”.

Solicitamos, por gentileza, que acdes voltadas a implementacao desta proposicao sejam informadas a
Coordenacao Local do Profiap, por meio do endereco “registrar o e-mail institucional da Coordenacao”.

Cidade, UF de de 20

Registro de recebimento

Assinatura, nome e cargo (detalhado) do recebedor
Preencha os campos em azul / Se assinatura fisica, coleta-la sob carimbo. Documento com este teor (ou equivalente) sera
adequado se elaborado e assinado pelo Sistema Eletronico de Informacgdes (SEI) da Instituicdo do recebedor / Apague este
rodapé na versao final do documento.
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