4 4 4 UNIVERSIDADE FEDERAL DE PERNAMBUCO

—ah — ~

(¢ CENTRO DE CIENCIAS SOCIAIS APLICADAS M\\ i

w MESTRADO PROFISSIONAL EM GESTAO PUBLICA G ia |
e, UFPE

PARA O DESENVOLVIMENTO DO NORDESTE

SANDRA CANDIDA DA SILVA XAVIER

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA SECRETARIAS DE COORDENACAO
DE CURSOS DE GRADUAGCAO: sistematizacéo da préatica
na Universidade Federal Rural de Pernambuco

RECIFE
2019



Sandra Candida da Silva Xavier

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA SECRETARIAS DE COORDENAQAO
DE CURSOS DE GRADUACAO: sistematizacéo da pratica

na Universidade Federal Rural de Pernambuco

Dissertacdo apresentada ao Programa de
Pds-graduacdo Profissional em Gestdo
Plablica para o Desenvolvimento do
Nordeste da Universidade Federal de
Pernambuco, como requisito parcial para a
obtencdo do grau de Mestre

Orientador: Prof. Dr. Piotr Trzesniak

Recife
2019



_ Catalogacao na Fonte
Bibliotecaria Angela de Fatima Correia Simdes, CRB4-773

X3m

Xavier, Sandra Céandida da Silva

Manual de procedimentos para secretarias de coordenacdo de cursos de
graduacdo: sistematizacdo da pratica na Universidade Federal Rural de
Pernambuco / Sandra Candida da Silva Xavier. - 2019.

111 folhas: il. 30 cm.

Orientador: Prof. Dr. Piotr Trzesniak.

Dissertacdo (Mestrado em Gestdo Publica) — Universidade Federal de
Pernambuco, CCSA, 2019.

Inclui referéncias.

1. Secretaria de Coordenagdo do Curso. 2. Coordenagdo de cursos de
graduacdo. 3. Manual de procedimentos. I. Trzesniak, Piotr (Orientador).
Il. Titulo.

351 CDD (22. ed.) UFPE (CSA 2020 — 005)




SANDRA CANDIDA DA SILVA XAVIER

MANUAL DE PROCEDIMENTOS PARA SECRETARIAS DE COORDENAC}AO
DE CURSOS DE GRADUACAO: sistematizacéo da préatica

na Universidade Federal Rural de Pernambuco

Dissertacdo apresentada ao Programa de
Pds-graduacdo Profissional em Gestéo
Plablica para o Desenvolvimento do
Nordeste da Universidade Federal de
Pernambuco, como requisito parcial para a
obtencdo do grau de Mestre

Aprovada em: 27/02/2019

BANCA EXAMINADORA

Prof. Dr./Piotr Trzesniak (Orientador)

Universidade Federal de Pernambuco

Prof. Dra Emanuela Souza Ribeiro (Examinadora Interna)

Universidade Federal de Pernambuco

Prof. Dra. Alessandra Carla Ceolin (Examinadora Externa)
Universidade Federal Rural de Pernambuco



Dedico este trabalho ao meu painho,
José Edson Candido da Silva

(in memorian),

como forma de agradecimento

por tudo que ele fez por mim.



AGRADECIMENTOS

Agradeco a Deus por me abengoar sempre e colocar pessoas maravilhosas no meu
caminho, principalmente, meu brilhante orientador Piotr Trzesniak. Sem as orientagdes e a
paciéncia dele eu ndo teria condigdes de fazer este trabalho.

Agradeco as professoras Emanuela Sousa Ribeiro - UFPE e Alessandra Carla
Ceolin - UFRPE por todas as orientacGes e contribui¢fes no projeto de qualificacéo e até o
final da dissertacdo. As criticas e sugestfes delas foram muito importante para melhorar
meu trabalho.

Ao meu esposo Adriano Xavier e meu filho Alisson Gabriel que sempre me
impulsionaram a buscar novos desafios para meu crescimento pessoal e profissional.

A minha familia (pai, mée, irmds, irmdo, sobrinhos (as), primos (as), afilhadas,
cunhada e cunhados) que estdo sempre ao meu lado e comemorando comigo as minhas
conquistas.

Ao0s meus atuais e antigos coordenadores (Vanilson Burégio, Péricles Miranda,
Rafael Ferreira e Julian Menezes) pelo incentivo e por me oferecerem condi¢es para
realizar as atividades do curso.

Ao0s meus amigos e amigas, inclusive os que trabalham no CEAGRI 1 e 2, pela
amizade e por estarem sempre torcendo por mim.

Aos alunos do curso de Bacharelado em Ciéncia da Computacao pelo apoio e toda a
consideracdo que eles demonstram por mim.

Aos amigos da turma XV do Mestrado Profissional em Gestao Publica — UFPE pelo
companheirismo, pelos momentos felizes que vivenciamos e pela forca nos momentos
dificeis.

Quero agradecer especialmente ao homem que nunca deixou de me apoiar, de
comemorar comigo todas as conquistas e que ficava orgulhoso da sua “menina mais velha”.
Infelizmente, ndo tenho vocé aqui “meu painho” para compartilhar comigo este momento
tdo importante. Vocé sempre estara no meu coracdo e sempre serd a minha referéncia de
vida.

Enfim, agradeco muito a todos que contribuiram de alguma forma para que este

trabalho fosse realizado e por participarem da minha vida.



A finalidade maior da execucdo de uma atividade
publica é oferecer a sociedade um servico rapido,
eficiente e com resultados positivos, que tragam
retorno aos anseios sociais.

(MARTINS, 2012)



RESUMO

Devido a sua estrutura ampla, com posicdes e fungdes especificas, uma Instituicao
de Ensino Superior precisa de ferramentas que permitam que seus funcionarios realizem
suas atividades de maneira rapida, correta e direta. Essas atividades devem ser distribuidas
e organizadas de modo a produzir bons resultados e promover a eficiéncia e a eficacia dos
servigos prestados a sociedade. A secretaria do curso é um setor que lida diretamente com
alunos, professores e com outras pessoas, relacionadas ou ndo ao meio académico.
Portanto, aqueles que desempenham suas funcfes na secretaria do curso devem estar aptos
tanto a lidar com o publico quanto a resolver as demandas administrativas do setor. A falta
de procedimentos padronizados das secretarias do curso, cada um fazendo as coisas "a sua
maneira”, causa tanto desentendimentos quanto problemas para outros setores, como
também demora na finalizacdo de processos burocraticos. Por isso, optamos por elaborar
um manual para padronizar as respectivas atividades, como os procedimentos e etapas dos
processos mais frequentes do setor, com base na pratica diaria da Secretaria de
Coordenacéo do curso de graduacdo em Ciéncia da Computacdo do campus principal da
Universidade Federal Rural de Pernambuco. Ter esse manual também garante que, na
auséncia ou remocdo do servidor responsavel, o substituto saiba como proceder de maneira
otimizada, o que evita erros que podem prejudicar o andamento das tarefas e processos
ligados a coordenacdo do curso. Nossa revisdo preliminar da literatura revelou a existéncia
de muitos manuais direcionados as atividades de coordenacdo do curso e as secretarias
académicas gerais de graduacdo. Entretanto, ndo foram encontrados manuais para orientar o
trabalho das secretarias dos cursos de graduacdo, no modelo aqui apresentado, em nenhuma
pesquisa. O manual, na versao preliminar apresentada aqui, visa aumentar a eficiéncia dos
servicos prestados a comunidade académica e traz a expectativa, por meio do
compartilhamento e discussdo com outras secretarias do curso, de consolidar um
instrumento Unico que padronize procedimentos de rotina e possa, especialmente, ajudar
guem € novo no trabalho. Imersos em um amplo contexto de mudangas, as instituices de
ensino superior precisam revisar seus modelos e métodos administrativos, a fim de se
tornarem a forca motriz por tras dos avancos técnicos, cientificos e sociais. Nesse contexto,
0 desenvolvimento de um instrumento que padronize procedimentos nas secretarias de
coordenacdo dos cursos de graduacdo é fundamental para garantir o sucesso dos cursos,
uma divisdo racional do trabalho e a definicdo das tarefas de competéncia daqueles que
atuam no setor.

Palavras-chave: Secretaria de coordenagéo do curso. Coordenacgéo de cursos de graduacéo.
Manual de procedimentos. Padronizagao de processos.



ABSTRACT

Due to its broad structure, with specific positions and functions, a Higher Education
Institution needs tools that allow its employees to carry out their activities in a quick,
correct, and straightforward way. These activities should be distributed and organized in
order to produce good results and to promote efficiency and effectiveness of services
provided to society. The course secretariat is a sector that deals directly with students,
teachers and with other people, related or not to the academic environment. Therefore,
those who perform their duties in the course secretariat must be able to both deal with the
public and as well as resolve the administrative demands of the sector. The lack of
standardized procedures of the course secretariats, each one doing things "in its own way",
causes both misunderstandings and problems to other sectors, as well as delay in
finalization of bureaucratic processes. We therefore chose to prepare a manual to
standardize the respective activities, such as the procedures and stages of the most frequent
processes of the sector, based on the daily practice of the Secretariat of the Coordination of
the Computer Science Bachelor undergraduate course at the main campus of the
Universidade Federal Rural de Pernambuco. Having such a manual also ensures that, in the
absence or removal of the responsible server, the substitute knows how to proceed
optimally, which avoids errors that may harm the progress of the tasks and processes linked
to the course coordination. Our preliminary literature review revealed the existence of
many manuals directed to the activities of the course coordination and to general
undergraduate academic secretariats. However, no manuals to guide the work of the of
single undergraduate courses secretariats, in the model here presented, were found in any
search. The manual, in the preliminary version presented here, aims to increase the
efficiency of the services provided to the academic community and carries the expectation,
through sharing and discussion with other course secretariats, to consolidate a single
instrument that standardizes routine procedures and can, especially, help who is new to the
job. Immerged in a broad context of changes, higher education institutions need to revise
their administrative models and methods, in order to become the driving force behind
technical, scientific and social advances. In this context, the development of an instrument
that standardizes procedures in the coordination secretariats of undergraduate courses is
fundamental to guarantee the success of the courses, a rational division of labor and the
definition of the tasks of competence of those who work in the sector.

Keywords: Course coordination secretariat. Coordination of undergraduate courses.
Procedure manual. Standardization of processes.
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1 INTRODUCAO

Uma organizagédo de Ensino Superior demanda uma estrutura com cargos e fungoes
especificas, com condi¢des que permitam o desenvolvimento das atividades com eficiéncia.
Tais atividades devem ser distribuidas e direcionadas a pessoas responsaveis e competentes,
para que possam apresentar resultados eficazes.

A gestdo de processos € um aspecto imprescindivel para a
agregacao de valor nas organizacdes modernas. A nocdo de valor
envolve o conjunto de atividades e fluxos de informacdes que uma
organizacdo projeta, produz e entrega com eficiéncia. A criacdo de
valor esta diretamente relacionada com a exceléncia da organizagdo
e isso envolve processos de trabalho competentes e efetivos.
(FERREIRA, 2013, p. 23).

Barbara (2006) esclarece que os processos organizacionais sao tarefas “coordenadas
que envolvem pessoas, procedimentos, recursos e tecnologia. As formas de desenvolver as
atividades podem ser distintas, com a obtencdo de resultados diferentes em termos de
contribuicdo de custo, valor, servigo ou qualidade”. Dessa maneira, a padronizagao dos
processos de rotina que chegam as coordenacdes de curso, seria fundamental para dar
andamento as etapas dos processos a fim de chegar a um resultado final satisfatorio aos
envolvidos.

Este trabalho tem como finalidade a elaboracdo de um manual especifico, para que
os profissionais tenham eficiéncia no desempenho de suas fungdes nas secretarias das
coordenacdes de cursos de graduacdo, com base em anos de experiéncia préatica junto ao
curso de ciéncia da computacdo no ambito da Universidade Federal Rural de Pernambuco-
Sede.

A UFRPE, bem como todas as InstituicGes de Ensino Superior — IES, ao longo de
sua existéncia vivenciaram e se adequaram as reformas do Estado a fim de oferecer a
sociedade servicos de qualidade. De acordo com Bresser-Pereira (2009), a reforma da
Gestdo Publica tinha como objetivo principal a eficiéncia e a eficacia na organizagdo do
Estado. Esse processo de mudanca envolveria o governo, as instituicdes, a sociedade civil e
os mercados para que melhorasse amplamente a governanga publica.

A eficiéncia representa a relacdo entre os recursos aplicados e o
produto final obtido, ou seja, a razéo entre o esforco e o resultado,
entre o custo e o beneficio resultante (relagdo entre meios e fins).
Esta voltada para a melhor maneira pela qual as coisas devem ser
feitas ou executadas (métodos), a fim de que 0s recursos sejam
aplicados da forma mais racional possivel. Verifica-se, pois, que a
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eficiéncia preocupa-se com 0s meios, com 0s métodos e
procedimentos mais indicados que precisam ser devidamente
planejados e organizados, a fim de assegurar a otimizacdo da
utilizacdo dos recursos disponiveis. Portanto, nos dominios da
Ciéncia da Administracdo, a eficiéncia tem a ver com o fazer
corretamente as coisas, com a melhor utilizagdo dos recursos
disponiveis, enfim, com a otimizacédo da relacdo meio-fim. Quando
as preocupagOes se voltam para os fins, quando as atengfes se
voltam para os resultados fornecidos por aqueles que executam para
avaliar o alcance dos fins, ingressamos na seara da eficacia. Para
verificar se ‘as coisas bem feitas’ sdo as coisas que realmente
deveriam ser feitas, isto €, quando nos referimos ao alcance dos
objetivos por meio dos recursos disponiveis, estamos nos voltando
para a eficacia. (OLIVEIRA apud BATISTA JUNIOR, 2004, p.
113).

Castro (apud Moraes, 2000) afirma que o principio da eficiéncia

obriga a Administragdo direta e indireta e seus agentes a pratica do
bem comum, por meio do manejo de suas competéncias de maneira
imparcial, neutra, transparente, participativa, eficaz, sem burocracia
e sempre almejando a qualidade, bem como adotando os critérios
necessarios para melhor utilizagdo dos recursos publicos.

Ja Goncalves (apud Silva, 2013) define que o principio da eficiéncia administrativa
consiste na organizacdo racional dos meios e recursos humanos, materiais e institucionais
para a prestacdo de servicos publicos de qualidade em condi¢bes econdmicas e de
igualdade dos consumidores. [A autora também cita as duas vertentes do principio da
eficiéncia apresentadas pela professora Cristiane Fortes Nunes Martins: A primeira vertente
é] organizar e estruturar a maquina estatal para torna-la mais racional para que as
necessidades da sociedade sejam alcancadas de forma mais satisfatoria. [Depois vem a
segunda vertente que €] regular a atuacdo dos agentes publicos buscando que esses tenham
um melhor desempenho possivel a fim de atingirem os melhores resultados.

O Principio da Eficiéncia exige que a atividade administrativa seja
exercida com presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E o mais
moderno principio da funcdo administrativa, que ja ndo se contenta
em ser desempenhada apenas com legalidade, exigindo resultados
positivos para o servico publico e satisfatorio atendimento das
necessidades da comunidade e seus membros (CASTRO, 2006
apud MEIRELLES, 2002, p. 94).

Castro (2006), em concordancia com Meirelles (2002), ressalta que a introducdo do
Principio da Eficiéncia significou um norte, um estimulo, uma indicagdo de caminho para a

administragdo publica. Ela ndo se satisfazia somente com o controle, ela queria resultados.
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De acordo com Oliveira (2013) a respeito do aspecto administrativo,

a eficacia é o conjunto de acBes e decisdes que, passo a passo,
conduz o administrador ao melhor resultado previamente planejado.
As acdes isoladas, praticadas adequadamente, geram a eficiéncia da
atividade desenvolvida. Uma atividade eficiente e eficaz conduz a
efetividade. [A implantacdo de modelos e préticas de gestdo, em
particular aquelas associadas a utilizacdo das novas tecnologias da
informacdo, causam amplas alteragcbes nos processos de gestdo em
todos os ambitos das IES. Da mesma forma], a implementacgéo de
modelos de gestdo democrética, profissionalizada e inovadora bem
como a modernizacdo e qualificacdo institucional sdo amplamente
reconhecidas, como condic¢des para superar as praticas tradicionais
e para promover um desenvolvimento qualitativo do ensino superior
particular”. [...]. As instituicOes de ensino superior, a partir de um
amplo contexto de mudancas, carecem rever seus modelos e
métodos administrativos para se tornarem elementos propulsores
dos avancos técnicos, cientificos e sociais necessarios a insercdo do
pais no conjunto de avancos globais e desafios da modernidade.

[...]

De acordo com Bresser-Pereira (1998), “¢ preciso, ainda, uma aplica¢do continua
das reformas, monitorando-as e estabelecendo junto a burocracia uma nova cultura
administrativa”. As modificagdes das regras e da cultura administrativa estdo juntas em um
processo unico. Neste caso, 0 éxito para essas mudancas institucionais, que seguem em
direcdo ao modelo gerencial, esta atrelado a criacdo de regras gerais e claras que mudem os
incentivos a atuacdo dos atores.

Como ja vimos, a eficiéncia é um requisito basico para desempenhar com eficacia
qualquer funcdo no ambito das organizacGes a fim de tornar efetivos os servicos prestados a
sociedade. Portanto, a elaboracdo ou a existéncia de um manual especifico para direcionar
as atividades desenvolvidas por cada setor de uma institui¢do acarretara resultados como: o
bom desempenho das tarefas, a transparéncia dos servicos prestados e, principalmente,

facilitara o aprendizado de quem esté iniciando no exercicio da funcéo.

1.1 Justificativa

As modificacOes da cultura administrativa e de suas regras estdo juntas em um processo
unico, cujo éxito esta atrelado a transparéncia e ao treinamento, visando a incentivar 0s
atores a atuar ao encontro dessas mudancas institucionais, rumo a um novo modelo
gerencial. Constitui-se, assim, um novo contrato entre politicos, funcionarios publicos e a

sociedade. Bresser-Pereira (1998) enfatiza que “E preciso, ainda, uma aplicagio continua
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das reformas, monitorando-as e estabelecendo junto a burocracia uma nova cultura
administrativa”.

Todas as reformas do Estado influenciaram as atividades das Instituictes Federais de
Ensino Superior (IFES), exigindo que elas tenham, no seu quadro funcional, profissionais
especializados para assumir a gestdo e participar com eficiéncia dos processos decisorios
Importantes para alcangar suas metas. Esses profissionais precisam estar aptos a lidar
também com a burocracia (saudavel!) e as dificuldades relacionadas a resisténcia de alguns
em aceitar 0 novo. Porém, se a burocracia ndo existe ou ndo atende satisfatoriamente as
demandas do setor, surge uma oportunidade de criar normas que auxiliem no
desenvolvimento padronizado das tarefas, cabendo aos servidores que tenham o
conhecimento estar dispostos a elaborar um manual de procedimentos que permita executar
as atividades do setor de modo mais eficiente e mais eficaz.

Carbone (2009) e Santos (2001), trazendo a proposta original de Nonaka e Takeuchi
(1997), ressaltam que, dentro dos diversos tipos de organizacao, existem o conhecimento
tacito e o explicito, ambos se complementando na criagdo e consolidacdo de novos
conhecimentos no &mbito organizacional.

O conhecimento tacito, segundo Carbone (2009), é “produzido pela experiéncia da
vida, incluindo elementos cognitivos e praticos”. Dessa forma, podemos entender que este
tipo de conhecimento se da mediante assimilacdo de experiéncias individuais. Lara (2004),
por sua vez, afirma que o conhecimento denominado tacito “somente pode ser acessado por
meio de colaboracdo direta e de comunicagdo com pessoas que detém o conhecimento”.
Dessa forma, incentivo a socializacdo das experiéncias entre os empregados torna-se
fundamental para o sucesso das metas organizacionais.

A experiéncia adquirida na realizagdo dos procedimentos das rotinas
administrativas, no ambito da coordenacdo do curso de Bacharelado em Ciéncia da
Computacdo da Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE) — Sede, estimularam
0 interesse em realizar a sistematizacdo das atividades do setor. O saber adquirido pela
secretaria na vivéncia profissional, ao longo de quatro anos atuando no setor, € um
conhecimento tacito. A esséncia deste trabalho é tornar explicito esse conhecimento,
mediante elaboragdo de um manual objetivo, voltado para o desenvolvimento eficiente dos
procedimentos do setor. A par de descrever os fluxos dos processos frequentes, esse recurso
também elencara o passo a passo das etapas relacionadas as atividades de rotina de

competéncia de secretaria da coordenag&o.
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A sistematizacdo dos procedimentos foi preparada para ser funcional, pratica e
objetiva, com a finalidade de auxiliar o desenvolvimento do trabalho na secretaria das
coordenacdes de curso de graduacdo da UFRPE.

A gestdo administrativa ndo apenas demanda conhecimento técnico, mas exige uma
significativa dedicacdo em termos de tempo, o que interfere no comprometimento dos
coordenadores em relacdo a docéncia e a pesquisa em sua area de atuacdo. Assim, a
sistematizacdo dos procedimentos pode contribuir para o planejamento prévio e divisdo
otimizada das tarefas entre coordenadores e secretarios: o repasse de algumas atividades a
secretaria permitiria ao coordenador do curso um investimento maior no acompanhamento
pedagogico, mas também no desenvolvimento de suas pesquisas, de modo a bem atender o
alcance dos objetivos institucionais e pessoais e facilitar o atendimento eficiente nas
demandas da comunidade académica.

Aliados a facilitacdo quanto a informar os discentes sobre o real fluxo dos processos,
dessa forma evitando multiplas repeticGes das explicacGes relativas a um mesmo assunto,
os fatores mencionados justificam a sistematizacdo das atividades e a elaboragdo de um
manual ou guia especifico para direcionar o trabalho das secretarias das coordenacdes de

Curso.

1.2 Problematizagdo

As regras para enunciar um problema néo sdo rigorosas, mas alguns pesquisadores
sociais fazem recomendacdes para auxiliar nesse processo. O problema esta relacionado a
uma dificuldade, teorica ou pratica, no conhecimento de algo relevante, sendo necessario
buscar um meio de soluciona-lo.

Formular o problema consiste em dizer, de maneira explicita,

clara, compreensivel e operacional, qual a dificuldade com a qual

nos defrontamos e que pretendemos resolver, limitando o seu

campo e apresentando suas caracteristicas. Desta forma, o

objetivo da formulacdo do problema da pesquisa é toma-lo

individualizado, especifico, inconfundivel. (RUDIO, 1978, p.75).

A clareza, a objetividade e a concisdo devem estar presentes na formulagdo de um
problema, o qual deve ser levantado, formulado preferencialmente de forma interrogativa, e
abalizado com recomendacdes das variaveis que interferem no estudo e que possam estar
ligadas entre si. A vantagem da forma interrogativa é ser simples e direta. Nesse contexto, o

problema identificado através das experiéncias adquiridas no desenvolvimento da funcéo de

16



secretaria da coordenacdo do curso de Bacharelado em Ciéncia da Computacdo da UFRPE,
contribuiu para a construcdo das seguintes perguntas:

1. Quais as formas de atuacdo dos (as) secretarios (as) nas coordenacfes de cursos
que graduacdo que maximizam a relacdo eficiéncia/esforco, visando ao sucesso dos
procedimentos desenvolvidos no setor?

2. Existe algum material que indique o passo a passo das atividades frequentes da
secretaria da coordenacgéo, para que estas sejam resolvidas com rapidez e seguranca?

A partir das respostas a essas duas questdes, podemos identificar o problema de
pesquisa contemplado nesta dissertacdo: a auséncia de um manual especifico, com
procedimentos para direcionar as atividades das secretarias das coordenagfes dos cursos
de graduacdo da UFRPE, interferindo assim na eficiéncia e efetividade do trabalho
desenvolvido por essas instancias administrativas.

De acordo com Falconi (2014), “um problema ¢ o resultado indesejavel de um
processo”. Sendo assim, identificamos que os resultados indesejaveis na administracao das
coordenacdes de cursos ocorrem pela auséncia de padronizacdo nos procedimentos que 0s
processos exigem. Essa auséncia atrapalha a eficiéncia dos trabalhos desenvolvidos nas
coordenacdes e afeta também outros setores da universidade, por acarretar retrabalho,
atraso no andamento dos processos e transtornos para as pessoas que atuam em outros
departamentos da universidade, que necessitam criar rotinas distintas para uma mesma
tarefa, porque elas Ihes chega de forma diferente, ndo padronizada, peculiar, de cada
coordenacado . Outra consequéncia causada pela falta de padronizacdo acontece quando ha a
necessidade de mudanca da pessoa responsavel pela secretaria da coordenacdo. Quem
assume, sem ter experiéncia anterior, tem dificuldades na realizacdo dos procedimentos,
questdo facilmente superada caso exista um manual com as instru¢cBes necessarias para
desenvolver as atividades do setor. A elaboracdo de um manual resolve o problema,
evitando o resultado indesejavel, na linguagem de Falcone.

A inexisténcia de procedimentos padronizados e documentados reduz a eficécia dos
servicos da secretaria, mesmo quando a pessoa responsavel é experiente, pois pode ocorrer
que ela fique impedida temporariamente. A substituta passa a fazer seu trabalho de modo
diferenciado (“do seu jeito”), e as demais instancias da institui¢do tém que se adaptar & esse
modo particular, 0 que tende a gerar entraves e lentiddo a circulacdo de processos, que

precisam retornar ao 0rgao de origem para correcdes e complementacgoes.
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Para contemplar essa questdo, a proposta dessa dissertacédo ¢é elaborar um manual de

procedimentos para as Secretarias das Coordenacdes de Cursos de Graduacgéo da UFRPE.

1.3 Objetivos

1.3.1 Objetivo geral
Padronizar, em um manual, as atividades realizadas pelas Secretarias das
Coordenacdes de Curso de Graduacdo da UFRPE, visando a aumentar a eficiéncia e

eficacia dessa instancia administrativa em toda a Universidade.

1.3.2 Objetivos especificos

e Identificar todas as funcdes e encargos administrativos das coordenacdes de cursos
de graduacdo, discriminado as que podem ser executadas pela secretaria das que sao
de competéncia exclusiva do coordenador;

e Elaborar um manual detalhado, passo a passo, referente aos procedimentos que
podem ser executadas no nivel da secretaria;

e Compartilhar o manual com todas as secretarias de coordenacdo de cursos de
graduacdo da UFRPE, visando a sua efetiva utilizacdo, discussdo e aperfeicoamento

futuro.
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2 REVISAO BIBLIOGRAFICA

Na revisdo bibliografica deste trabalho, iremos abordar o0s conceitos de
padronizacdo e de manual, com a finalidade de elaborar de forma eficaz um documento
com os procedimentos desenvolvidos na coordenacao pesquisada. Também serdo utilizados
alguns manuais encontrados em pesquisas na internet relacionadas as atividades das
coordenagdes de cursos de graduacdo em universidades particulares e publicas.

Uma inspiracdo marcante para a presente dissertacdo foi o trabalho de Andréa
Gongalves do Nascimento, apresentado em 2016, com o titulo “Métricas Alternativas para
a Avaliacdo da Producéo Cientifica: Um Guia Béasico para o Uso de Altmetria para
Bibliotecarios”. O estudo diz a respeito ao uso de meétricas alternativas de impacto
académico, com base nas atividades e ferramentas online conhecidas como altmetrics
(altmetria). A autora, como parte central da sua dissertacdo, elaborou, de forma pratica e
funcional, um guia voltado a familiarizacdo dos profissionais que atuam na funcdo de
bibliotecarios com o0s conceitos e 0 emprego desses novos recursos na avaliacdo da
produtividade e do impacto da pesquisa cientifica. Esse guia seria relevante também, de
acordo com a autora, para auxiliar no trabalho de outros profissionais atuantes na area de
comunicacdo cientifica.

O manual de Nascimento (2016) - a parte principal, como ja dito - foi apresentado
como apéndice da dissertacdo, uma caracteristica que foge totalmente da proposta
tradicional, em que o corpo do trabalho € que é protagonista.

Nas proprias palavras da autora acerca desse manual, dividido em trés capitulos:

No primeiro, discute-se a avaliacdo da producdo cientifica, com
foco nos varios significados do impacto em termos académicos,
e nas duas principais formas usadas para medir 0 impacto
atualmente: a tradicional, baseada em indicadores bibliométricos,
e a emergente, usando a altmetria. No segundo capitulo,
apresentamos as principais ferramentas de altmetria usadas
atualmente para avaliar e classificar artigos, periodicos, autores e
instituicdes. O terceiro capitulo é dedicado ao uso das métricas
alternativas por bibliotecarios para atender a contextos
especificos — na gestdo da biblioteca, no apoio aos pesquisadores
e editores cientificos, e na avaliagcdo institucional — e inclui
sugestbes de exercicios praticos para os profissionais que
desejem comecar a utilizar as ferramentas de altmetria e
familiarizar-se com esse tema.
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A estrutura que Nascimento usou em sua dissertacao inspirou 0 nosso interesse em
fazer algo parecido, mas com o foco voltado para as atividades desenvolvidas pela
secretaria das coordenacdes de curso de graduacdo de uma universidade publica. O trabalho
nessas coordenacgdes € intenso e repetitivo e ndo dispde de um documento que auxilie
principalmente aqueles que estao iniciando as fungdes no setor.

As organizagfes publicas sdo complexas e sofrem com processos burocraticos que
prejudicam a realizagéo das atividades. Isso acarreta no atraso das atividades e resultados
dos processos gerando insatisfacdo do usuario. As coordenacbes de curso de graduacédo
também sdo afetadas pelas exigéncias e avaliacdo da sociedade em relacdo aos trabalhos
realizados por estarem ligadas diretamente com a atividade fim de uma universidade. Este
fato contribui para que os profissionais busquem alternativas, praticas e simples, de
melhorar a qualidade dos servigos prestados a comunidade académica visando a eficiéncia e
eficacia. Lidar com pessoas e trabalhar com diversos tipos de processos sdo atribuicdes
essenciais nas coordenacgdes de curso.

Porto (2013) abordou, em sua dissertagdo “A padronizacdo dos processos em
Coordenagdo de curso de graduagdo em uma universidade federal”, a relevancia de se ter
um documento que auxiliasse de maneira agil e funcional o entendimento das atividades
desenvolvidas no setor.

De acordo com P6rto (2013), seu trabalho teve inicio com a observagdo do cotidiano
organizacional em uma coordenacdo de curso de graduacdo, no ambito de uma Instituicao
Publica de Ensino Superior. Essa observacdo o fez concluir que muitas informacgdes eram
esquecidas, principalmente na mudanca de uma gestdo para outra, em decorréncia,
principalmente, de ndo ser habitual registrarem-se os procedimentos realizados na
coordenacdo (transformar conhecimentos tacitos em explicitos), como preconiza a gestdo
do conhecimento. Assim, ele desenvolveu uma pesquisa visando a elaborar uma ferramenta
capaz de mapear e descrever 0s processos sob responsabilidade dessas coordenacgdes. O
autor tinha como meta padronizar os processos de forma simples e préatica, a fim de
aumentar a eficiéncia organizacional. Seu trabalho confirmou que h& necessidade tanto de
padronizagdo quanto do alinhamento dos processos administrativos dessas instancias. A
padronizacdo no setor também visa a satisfagcdo do publico alvo e resolugdo das demandas
do setor com praticidade, agilidade e eficiéncia. Neste sentido, P6rto (2013) apresentou
como resultado principal do seu estudo um Manual de processos e rotinas para as

coordenacdes de cursos de graduacdo da Universidade Federal de Santa Maria.

20



As universidades acumulam caracteristicas que podem ser comparadas a
organizagdes de qualquer natureza, mesmo apresentando atividades distintas. O fato de que
necessitam ser administradas as torna similares as outras organizagoes, e 0 que pode ser um
diferencial € que quem assume a gestdo administrativa sdo professores. No ano de 2008,
Regina Celina Cruz elaborou um trabalho intitulado Tipos de atividades que constituem as
rotinas do trabalho de diretores de cursos de graduacdo de uma universidade e
aprendizagens para o exercicio da funcdo, em que enfatiza que a gestdo dos cursos de
graduacdo é exercida por um professor, com o periodo determinado, sem que 0 mesmo
tenha uma preparacéo prévia para assumir o cargo. A coordenacao exige muito mais do
que a formacdo na &rea do curso, e algumas atividades precisam de tempo para entender
como funcionam, ja que ndo existe um detalhamento sobre elas. Cruz (2008), em seus
estudos sobre a gestdo universitaria, identificou que é visivel a auséncia de documentos
institucionais com o passo a passo das atividades desenvolvidas pelos gestores de cursos no
exercicio da funcdo. Outra dificuldade é encontrar estudos relacionados ao comportamento
dos administradores de cursos considerados pela autora como fenémenos psicoldgicos com
base na anélise do comportamento.

Os gerentes, nas universidades, frequentemente sdo professores que ndo tem
experiéncia em gestdo administrativa e acabam aprendendo o modo de realizar suas
atividades na prética cotidiana do setor. O trabalho intitulado Comportamentos que
constituem o trabalho de um gestor de curso de graduacdo (MARCON, 2008) destaca essa
problematica, que interfere negativamente nas atividades no ambito das coordenacdes de
curso.

Segundo essa autora, 0 gestor passa a ter a responsabilidade de desenvolver acGes
como planejar, coordenar, dirigir, controlar e avaliar os processos. Porém, a falta de
documentos que padronizem as atividades e definam quais acdes sdo necessarias para
resolver os problemas relacionados ao dia a dia do curso ocasiona lentiddo e baixa
qualidade dos servicos prestados pelo érgéo.

Segundo Campos (1992), a padronizacdo é uma ferramenta gerencial imprescindivel
na busca pela qualidade total, sendo a base para a rotina. Essa padronizacdo deve ter uma
linguagem simples e informagdes objetivas para o desempenho das atividades.

A elaboracdo de manuais para a padronizacdo de processos é fundamental para a
eficiéncia de todo tipo de organizagdo. Conforme esclarece Mendonga (2010), todas as

organizagOes deveriam seguir a orientagdo de documentar 0s processos a fim garantir o0s
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registros atualizados. Essa acdo permitird a continuidade da execucédo de esforgcos para que
a organizacgao permaneca ativa.

De acordo com Cury (2007), os manuais sdo documentos organizados com o
objetivo de padronizar os procedimentos para desenvolver atividades otimamente, em
diversas areas. Isto acontece quando o mapeamento e a padronizacdo sdo realizados de
maneira sistematizada e de facil entendimento por parte da equipe de trabalho. Dessa
forma, sera possivel observar um melhoramento nos fluxos dos processos organizacionais e
a qualidade total dos servicos prestados.

Conforme Cunha (2012) os processos sdo formas de sintetizar as atividades de
trabalho em organizagdes administrativas. Seus objetivos geram resultados definidos a fim
de facilitar a organizacdo e agregar valores a instituicdo. O trabalho Mapeamento de
processos organizacionais da UnB: caso Centro de Documentagdo da UnB — CEDOC, de
autoria de Alex Uilamar do Nascimento, publicado em 2012, tem como foco a
compreensdo do fluxo dos processos e a eficacia do mapeamento em uma instituicdo
publica, particularmente a Universidade de Brasilia. Ele realizou entrevistas com gestores
de setor, com a finalidade de colher dados referentes aos metodos, técnicas, desafios e
beneficios do mapeamento de processos, tendo concluido o mapeamento de processos €
uma iniciativa complexa e os resultados deste trabalho contribuem para auxiliar a
organizar iniciativas semelhantes em instituicdes publicas.

Pensando, entdo, em melhorar o fluxo dos processos organizacionais, decidimos
fazer este trabalho, o qual foge um tanto do que € tradicional na academia. Trata-se de uma
pesquisa na area profissional, voltada a coletar dados relacionados aos procedimentos
desenvolvidos pelas secretarias das coordenag6es de cursos de graduacdo, com a finalidade
de elaborar um manual - prético, claro e objetivo - que auxilie os profissionais que atuam
ou irdo atuar nesses setores, tanto na UFRPE como de qualquer outra IFES do pais.

Considerando a funcdo de secretario(a) que atua nas universidades publicas,
encontramos o trabalho de Fernanda Geremias Leal e Gabriela Gongalves Silveira Fiate
(2013), cujo titulo € Competéncias dos secretarios executivos de uma universidade publica
federal: uma andlise a partir da perspectiva dos gestores, e que teve como objetivo
analisar a percepgdo de gestores de uma Instituicdo Federal de Ensino Superior em
relacdo as competéncias dos secretarios executivos e, assim, compreender de que forma as
competéncias da profissdo e do cargo foram adequadas ao contexto da Universidade e se é

legitima a atual lotagdo desses profissionais. A conclusdo confirmou a legitimidade da
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participacdo do(a) secretario(a) na boa gestdo universidade, por se tratar de uma(a)
profissional com perfil multifuncional, podendo encaixar-se em diversas areas da
organizacdo. Havendo investimento por parte da organizagdo, as competéncias do(a)
secretario(a) podem ser potencializadas, a fim de ampliar o leque de possibilidades, com
impacto significativo sobre a consecucdo das metas organizacionais e a obtencdo resultados

positivos.
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3 PROPOSTA METODOLOGICA

O método a ser utilizado foi a pesquisa-agdo, pela necessidade de coletar os dados
no proprio ambiente de trabalho e sistematiza-los, gerando um resultado (o instrumento
para direcionar as atividades no setor) que nesse mesmo ambiente sera aplicado.

Segundo Prestes (2008), uma pesquisa tem como finalidade descobrir novos
conhecimentos:

A palavra pesquisa designa o conjunto de atividades que tem como
finalidade novos conhecimentos, seja em que area ou em que nivel
for. Ela é um procedimento reflexivo sistematico, controlado e
critico”, que leva a descobrir novos fatos e a perceber as relacdes
estabelecidas entre as leis que determinam o surgimento desses
fatos ou a sua auséncia. (PRESTES, 2008, p.24).

Appolinério (2011) argumenta que a pesquisa-acao ¢ uma modalidade de pesquisa
cuja énfase € “resolver, através da acdo, algum problema coletivo no qual os pesquisadores
e sujeitos da pesquisa estejam envolvidos de modo cooperativo e participativo”. Na
pesquisa-acdo, 0s pesquisadores exercem o papel ativo na resolucao dos problemas.

O universo da pesquisa serdo todas as atividades desenvolvidas pela secretaria no
ambito da Coordenacdo de Bacharelado em Ciéncia da Computagdo da Universidade. A
coleta das informaces necessarias ao desenvolvimento foi, essencialmente, documental, no
ambito de regimentos, regulamentos, normas, portarias e atas de reunifes das areas
administrativas pertinentes da UFRPE.

A elaboracdo do trabalho envolveu as seguintes etapas:

e Levantamento das atividades e procedimentos realizados na Coordenacdo de

Bacharelado em Ciéncia da Computacao;

e Discriminar todas as atividades que pudessem ser de responsabilidade exclusiva

da secretaria;

e Mapear e discriminar em uma ficha a sequéncia 6tima dos procedimentos

referentes aos processos frequentes do setor

e Compilar as fichas de procedimentos, detalha-las em texto e elaborar um manual

preliminar para os procedimentos da coordenacéo

e Preparar o texto da dissertacdo, em que a construcdo do manual é encaminhada

pela sua necessidade pratica, em que se apresentam fundamentos tedricos dessa

acdo e em que se faz a revisdo da literatura pertinente.
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4 O MANUAL: FOCO, PRINCIPIOS, ESTRUTURACAO, PARTES

Cury (2008) define manual como um conjunto de procedimentos, regras, normas,
orientacfes ou instru¢bes. Em qualquer organizacdo, publica ou particular, um manual é
uma ferramenta, elaborada para que os seus funcionarios, trabalhando conforme as
diretrizes especificadas, executem os processos ou tarefas com eficiéncia e eficacia.

O manual, preparado como parte deste trabalho, estrutura-se a partir de fichas
descritivas das atividades, contendo as informacbes necessarias para entender o
funcionamento do setor e de seus processos e atividades de rotina e mostrando o0 passo a
passo de como executé-las de modo otimizado.

A titulo de exemplo, as fichas desenvolvidas para alguns procedimentos estdo
incluidas no corpo da dissertacdo. Para seleciona-los, foi realizada uma pesquisa nos
documentos arquivados na coordenacdo do curso de Ciéncia da Computacdo, abrangendo o
periodo de 2015 a 2018, com o objetivo de determinar quais 0s tipos de processos mais
frequentes.

Ja com relacdo ao conteudo do manual, a base sdo os quadros 1 e 2. O primeiro
discrimina atividades, procedimentos ou processos que tém uma orientacdo normativa,
enquanto o segundo elenca as que nao a possuem. Cada item apresentado na coluna da
esquerda recebe uma codificados como segue:

e S: compete necessariamente a secretaria, ndo pode ser executado pelo(a)

coordenador(a);

e C: compete necessariamente ao(a) coordenador(a), ndo pode ser executado pela
secretaria;

e C e S: hd partes que necessariamente devem ser executadas pelo(a)
coordenador(a), porém outras podem/devem ficar sob responsabilidade da
secretaria;

e C ou S: pode ser executada tanto pelo(a) coordenador(a) como pela secretaria.

Essa identificacdo encaminha a j& véarias vezes mencionada questdo de passar o
méaximo de atividades para a secretaria, liberando o(a) coordenador(a) para as de sua
exclusiva responsabilidade e para as atividades de ensino e pesquisa inerentes a carreira de
docente do ensino superior. Apesar de havido o melhor esfor¢co no sentido de ser exaustivo,
ndo se pode garantir que todas as atividades que possam sejam desempenhadas em

coordenacOes de cursos estejam listadas. Pode haver outras, decorrentes de aspectos
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especificos dos cursos, demandas diferenciadas (ou mesmo novas) da Universidade,
necessidades diferenciadas dos alunos. O manual, no estagio em que estd proposto, é um
protétipo para discussdo, ndo um documento definitivo e consolidado. A expectativa é de
que, com base em sua utilizacdo e discussao, e com o aporte das secretarias de coordenacgéo
de outros cursos, tanto da UFRPE como de outras IFES, seja possivel, efetivamente,
chegar-se a um manual completo, objetivo, préatico, eficaz e, principalmente, facil de usar.
Outra demanda que achamos relevante atender no manual diz respeito a como deve
ser a postura do profissional que exerce sua funcdo nas secretarias de coordenagdo de
cursos e como essa pessoa deve se relacionar com o seu publico e os seus clientes internos
e externos (docentes, discentes, outros departamentos da universidade, familiares de

discentes, etc.).

26



5 AS COORDENACOES DE CURSO DE GRADUACAO

A UFRPE tem em sua organizacdo Departamentos Académicos, congregando areas
de conhecimentos afins, tendo em vista a integracdo do ensino, da pesquisa e da extensao,
além do estabelecimento do regime de cooperacdo entre os seus docentes. As coordenagdes
de curso sdo ligadas aos departamentos responsaveis pelos cursos da sua area.

Para cumprir as exigéncias da LDB, a Coordenacdo de Curso no ensino superior
nasceu justamente na reforma universitaria que ocorreu na década de 60. Exatamente em
1968, houve a substituicdo dos Conselhos Administrativos e Congregaces. As
Coordenacgdes passaram a funcionar, por um longo periodo, com “fungdes” ou
“atribui¢des” citadas nos Regimentos e Normas internas das IES, priorizando o campo
didatico pedagdgico.

As coordenacdes de curso recebem muitos processos de Vvarios tipos como:
dispensas de disciplinas, optativas livres, atividades complementares, dispensa em
Educacdo Fisica, tratamento excepcional de faltas, equiparacdo de Estagio Supervisionado,
etc. Ap6s o recebimento os secretdrios precisam encaminha-los aos docentes ou aos
coordenadores de curso para que eles emitirem o0s pareceres antes de envia-los ao
Colegiado de Coordenacdo Didatica (CCD) do curso para homologar os referidos
processos. A orientacdo a respeito das normas e procedimentos dos processos citados acima
precisa ser esclarecida aos discentes pelos secretérios e coordenadores do curso para evitar
transtornos e erros na abertura dos mesmos. A funcao de secretaria na coordenacao torna-se
fundamental para que o trabalho administrativo flua de forma eficiente. Além disso, o setor
também é procurado por familiares dos discentes e por pessoas que desejam informacoes
diversas e precisam deste profissional para atendé-los.

Citamos, no Quadro 1, as atividades desenvolvidas nas coordenacdes e que podem
ser desempenhadas pelo coordenador e pela secretaria. As atividades especificadas foram
baseadas pelas demandas mais frequentes na coordenacdo de Bacharelado em Ciéncia da
Computacéo e oriundas dos alunos, professores e da universidade.
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Quadrol - Atividades rotineiras regulamentadas da coordenacdo de  curso,

direcionadas para execucado pelo coordenador (C) ou pela secretaria (S).
Atividades/Procedimentos S C |[CeS|CousS
Suporte aos Cursos de férias X
Participar da aula magna X
Apresentar a universidade e o curso aos discentes X
Participar da Feira de profissoes X
Assessorar as atividades de ensino e extensao X
Receber e enviar os processos pelo SIGAL! X
Informar 0 acompanhamento dos processos aos alunos X
Divulgar cursos de extensédo, estagios obrigatorios e voluntarn X
Preencher e enviar a planilha das disciplinas de cada semes
PREG X
Inserir as disciplinas no sistema X
Alocacdo de docentes, salas e turmas no sistema X
Preencher e disponibilizar os horarios do semestre aos discern X
Reunides com os professores e supervisores de area do (
para definir alocacdo de disciplinas e horarios a cada semestr X
Modificacdo de matriculas (regulares e acompanhados) X
Alimentar e atualizar o site do curso X
Agendar e convocar os membros para as reunides do CCD,
e COAA X
Convocar reunides extraordinarias X
Alimentar dados dos alunos Sistema do INEP X
Inscrever e orientar os alunos sobre 0s exames naciong
ENADE X

1 SIGA (Sistema de Informaces e Gestio Académica) é o sistema institucional da UFRPE, utilizado para
controlar processos académicos e administrativos. O acesso ao sistema deve ser pelo enderego www.siga.ufrpe.br.
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Atividades/Procedimentos CeS|CousS
Acompanhar os processos de revalidacao de diploma

Matriculas dos alunos acompanhados

Analisar os processos Extra Vestibular

Matriculas dos alunos aprovados no processo extravestibular,

Assinaturas nos contratos e termos aditivos de est:

(obrigatdrios e ndo obrigatdrios)

Participar das reunides do CEPE

Atendimento aos discentes

Atendimento telefénico

Organizar e manter arquivos da secretaria

Controlar e solicitar materiais de expediente no almoxarifadg

Orientagdo sobre matricula em Educacéo Fisica

Elaboracdo de memorandos e declaracdes para discent

docentes X
Suporte aos docentes (materiais de expediente, impressoes, e

Organizacdo da sala para reunides

Organizacdo de documentos e processos para as reunides

Elaboracgéo das atas X
Verificar a limpeza da coordenacao e sala dos professores

Emitir as ementas das disciplinas do curso X
Emitir Historico Escolar e Grade de Horarios do SIGA X
Atender as demandas de outros departamentos relacionadag y

discentes
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As atividades C e S do quadro 1 (exigem ambos) e precisam ser compartilhadas
entre a coordenacéo e a secretaria, com partes a serem desempenhadas por cada uma dessas
instancias. Pelo menos 60% do trabalho precisam ser feito na primeira, porém os restantes
40% podem ficar para a secretaria.

O coordenador pode realizar todas as atividades que sdo de competéncia da
secretaria, mas a secretaria ndo tem a formacdo nem a legitimidade de realizar as do
coordenador. O motivo se d& pelo fato delas serem na sua maioria pedagdgicas e
relacionadas a area do curso. Porém, identificamos na coluna C e S, algumas tarefas
voltadas ao coordenador que de acordo com a experiéncia adquirida no setor podem ser

delegadas a secretaria sem que haja prejuizo aos discentes ou ao curso.

Na coluna C ou S do quadro 2, as atividades podem ser executadas ou pela
secretaria, ou pelo coordenador. Quando o coordenador se dedica demais a parte
administrativa da coordenacdo compromete desnecessariamente seu tempo e prejudicam
suas pesquisas e o efetivo gerenciamento pedagdgico do curso. Ao discrimina-las e
direciona-las a secretaria, como veremos no manual, cumpre também o objetivo de

desonerar tempo Util do coordenador.

Quadro 2 - Atividades rotineiras ndo regulamentadas da coordenacao de curso,
direcionadas para execucédo pelo coordenador (C) ou pela secretaria (S).

Atividades/Procedimentos S C |CeS|CousS
Suporte aos Cursos de férias X
Participar da aula magna X
Apresentar a universidade e o curso aos discentes X
Participar da Feira de profissGes X
Assessorar as atividades de ensino e extensdo X
Receber e enviar 0s processos pelo SIGA X
Informar 0 acompanhamento dos processos aos alunos X
Divulgar cursos de extensao, estagios obrigatérios e voluntariy X
Preencher e enviar a planilha das disciplinas de cada semestre X
PREG
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Atividades/Procedimentos CeS|CousS
Inserir as disciplinas no sistema X
Alocacgéo de docentes, salas e turmas no sistema X
Preencher e disponibilizar os horarios do semestre aos discent X
ReuniBes com os professores e supervisores de area do curso |
definir alocacéo de disciplinas e horarios a cada semestre
Modificacdo de matriculas (regulares e acompanhados) X
Alimentar e atualizar o site do curso X
Agendar e convocar 0s membros para as reuniées do CCD, NI X
COAA
Convocar reunides extraordinarias X
Alimentar dados dos alunos Sistema do INEP X
Inscrever e orientar os alunos sobre os exames nacionais — X
ENADE
Acompanhar os processos de revalidacao de diploma
Matriculas dos alunos acompanhados X
Analisar os processos Extra Vestibular
Matriculas dos alunos aprovados no processo extravestibular X
Assinaturas nos contratos e termos aditivos de estagios
(obrigatdrios e ndo obrigatdrios)
Participar das reunides do CEPE
Atendimento aos discentes X
Atendimento telefonico
Organizar e manter arquivos da secretaria
Controlar e solicitar materiais de expediente no almoxarifado
Orientacédo sobre matricula em Educacao Fisica X
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Atividades/Procedimentos CeS|CousS
Elaboragdo de memorandos e declaragdes para discentes e X
docentes
Suporte aos docentes (materiais de expediente, impressoes, et
Organizacao da sala para reunides
Organizacdo de documentos e processos para as reunioes
Elaboracgéo das atas X
Verificar a limpeza da coordenacao e sala dos professores
Emitir as ementas das disciplinas do curso X
Emitir Histdrico Escolar e Grade de Horarios do SIGA X

Atender as demandas de outros departamentos relacionadas a(

discentes

Os coordenadores precisam de apoio para desenvolver satisfatoriamente suas
atividades nas coordenacfes. Neste caso, 0 papel da secretaria torna-se imprescindivel para
auxilid-los nas atividades administrativas, dar suporte em reunides, dar andamento aos
processos, no atendimento aos discentes, docentes e publicos em geral.

No manual elaborado para as secretarias de curso, as atividades do quadro 2 foram

separadas com a finalidade descrever todos os procedimentos destacados como sendo de

responsabilidade da secretaria.
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6 PROCESSOS FREQUENTES NAS COORDENACOES DE CURSO

6.1 O que é processo?

Encontram-se, na literatura, diversas defini¢cbes para processo, algumas das quais
apresentadas no Quadro 3.

Barbara (2006) consolida todas essas defini¢fes, exceto a observacao sobre comeco,
meio e fim de Davenport (1994), quando estabelece processo como um conjunto de agdes
ordenadas e integradas, para um fim produtivo especifico, o qual, quando for concluido,
resultara em produtos, servicos ou informacdes. A palavra produtivo tende a direcionar o
enunciado para a fabricagdo ou a prestacdo de servigos em empresas como atividades fim.
Porém, ressalvado esse ponto, ela descreve adequadamente a rotina das atividades

regulamentadas de uma coordenacéo de curso.

Quadro 3 - Algumas definigdes de processo

Definicéo Autor

Processo é uma sequéncia de atividades com um objetivo
especifico e que ao final, caso seja atendido todos os | Campos (1992)

passos, gera resultado.

Processo como qualquer atividade que receba uma
entrada (input) e agrega-lhe valor e gera uma saida | Harrington (1993)

(output) para um cliente interno ou externo.

Um processo € uma ordenacdo especifica de atividades
de trabalho no tempo e no espaco, portanto, devem ter | Davenport (1994)

comeco, meio e fim.

Processos sdo “um conjunto de atividades inter- y )
FNQ - Fundacdo Nacional de

relacionadas que transformam insumos (entradas) em )
Qualidade (2008)

produtos (saidas)”.

Ao se apropriar dessa defini¢do, o individuo entende com clareza a necessidade de
executar corretamente as etapas relacionadas ao fluxo dos procedimentos, a fim de nao
meramente chegar ao resultado pretendido, porém fornecé-lo com maxima qualidade, e

atingi-lo seguindo passos objetivos, eficientes e eficazes.
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Os processos tém tipos, caracteristicas e objetivos diferentes. O gerenciamento
precisa atender aos requisitos especificos e utilizar a estratégia adequada para cada um deles,
sendo 0 seu mapeamento a estratégia indicada para esclarecer todas as etapas envolvidas.
Adotamos, aqui, uma conceituacdo ligeiramente adaptada de Hunt (1996): mapeamento de
processos € uma ferramenta de gerenciamento e de comunicacdo, que tem a intencdo de
melhorar os processos existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada para sua
execucdo. Veja-se ai, incluida, a recomendacdo de Oliveira (2006): a administracdo de
processos deve ser um procedimento continuo e acumulativo de repensar e de redesenho do
negocio ou de todas as partes ou atividades integrantes.

Com esse contexto em mente, passamos a considerar 0S processos mais comuns da
coordenacdo do curso de ciéncia da computacdo da UFRPPE- Sede. A abertura desses
processos €, geralmente, de inciativa dos alunos. Foi feita uma pesquisa nas atas das
reunides do CCD do curso, cobrindo o periodo de 2015 a 2018, para determinar quais
processos apresentava maior demanda, resultando que os mais frequentes foram os de
equiparacdo de estagio, dispensa de disciplina e atividades complementares. Essa
constatacdo, até certo ponto, esta em sintonia com as conclusdes do trabalho realizado pelos
alunos da disciplina Gestdo de Processos e Negdcios, ministrado pelo professor George
Valenca no periodo 2017.2, que identificou esses mesmos trés processos como aquele cujas
etapas mais geravam dudvidas entre os estudantes. O professor dividiu a turma em quatro
equipes e cada uma delas foi responsavel em mapear e modelar as etapas de cada processo e
apresentar a coordenacao.

O professor convidou o coordenador e a secretaria do curso para participar de duas
aulas para tirar davidas e explicar como funciona o fluxo dos processos frequentes. Dos
quatro trabalhos apresentados, uma modelagem de cada processo foi escolhida pelo
coordenador para ser disponibilizada no site do curso. O resultado final do trabalho feito
pelos discentes pode ser consultado no link a seqguir:

http://www.bcc.ufrpe.br/sites/www.bcc.ufrpe.br/files/processos/HTML/index.html#list.

6.2 Processo de dispensa de disciplina

As resolucbes relacionadas & dispensa de disciplinas, devidamente aprovadas pelo
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE), sdo as de numeros 118/83 e 442/2006, de
13 de dezembro de 1983 e 16 de outubro de 2006, respectivamente. Nelas, sdo instituidos os

procedimentos e requisitos necessarios aos processos no qual os alunos solicitam o


http://www.bcc.ufrpe.br/sites/www.bcc.ufrpe.br/files/processos/HTML/index.html#list
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aproveitamento das disciplinas cursadas anteriormente em outra instituicdo de ensino

superior, as quais deverdo apresentar equivaléncia com suas correspondentes ofertadas no

curso da UFRPE. Em uma linguagem clara, as resolucbes apresentam as exigéncias e

procedimentos necessarios para dar andamento eficiente aos processos dessa natureza, 0s

quais devem ser instruidos como segue:

Requerimento de dispensa de disciplinas, preenchido pelo aluno;

Historico escolar, emitido pela instituicdo de ensino onde o discente estava
matriculado (original ou copia autenticada);

Ementa da disciplina cursada, com assinatura e carimbo da instituicdo de ensino

onde o discente estava matriculado.

Reunida essa documentacdo, o discente deverd formalizar processo no Setor de

Comunicacdo (conhecido na UFRPE como Setor de Protocolo), o qual se encarrega de

encaminha-lo a coordenacdo do curso. Essa, ao recebé-lo, passa a executar os seguintes

procedimentos:

Recebe 0 processo no SIGA;

Assina a guia de recebimento de processos e a devolve ao setor que emitiu;
Verifica se a documentacdo estd de acordo com a exigida para dar andamento ao
processo;

Confere se a carga horéria da disciplina cursada é equivalente ou superior aquela
ofertada no curso;

Encaminha o processo ao professor da area ou ao departamento responsavel pelo
oferecimento da disciplina, conforme o caso, com despacho solicitando parecer
sobre a dispensa da disciplina;

Caso o professor ou departamento ndo devolva o processo num prazo maximo de
10 dias, a secretaria entra em contato para cobrar a devolucdo fixando um prazo
adicional de 08 dias para devolucéo.

Findo esse prazo, e ndo tendo o processo ainda retornado, a secretaria deve dar
conhecimento do fato a Coordenacdo, a quem caberd uma cobranga mais incisiva.
Ainda assim, cabe a secretaria continuar a monitorar a sequéncia da tramitacéo,

intervindo a cada semana junto a coordenacao, até a etapa ser concluida.

Ap0s receber os pareceres deferidos, 0s processos de dispensa de disciplina seguem

para homologacdo na reunido do CCD. Os membros presentes analisam 0S processos e

depois assinam a decisdo, elaborada pela secretaria. Finda a reunido, a secretaria é
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responsavel em tirar copia da decisdo, dar o confere com original e anexa ao processo. Apds

esse procedimento, a secretaria encaminha o processo ao Departamento de Registro e

Controle Académico (DRCA) para que a(s) dispensa(s) sejam inseridas no sistema

académico e 0 processo seja arquivado na pasta do discente solicitante. O original da deciséo

fica no arquivo da coordenacdo e os processos indeferidos sdo enviados ao DRCA para

arquivamento.

Essa descricdo geral do procedimento baseou a elaboracdo de uma ficha objetiva,

mostrada no Quadro 3, que sera a forma utilizada para apresenta-lo no Manual elaborado

como parte desta dissertacao.

Quadro 4 - Padronizagéo do processo de aproveitamento das disciplinas cursadas

anteriormente em outra instituicao

Processo Dispensa de disciplina

Orientacdo Normativa Resolugdes n°442/2006.

Finalidade

Solicitar o aproveitamento das disciplinas cursadas

anteriormente em outra instituicdo de ensino superior

Documentacdo Exigida

1. Requerimento de dispensa de disciplinas (Figura 4);
2. Historico escolar original ou copia autenticada;

3. Ementa da disciplina cursada, com assinatura e carimbo da

instituicdo de ensino onde o discente estava matriculado.

Solicita ’
Etapas do Processo Responsavel
nte
Ser orientado acerca do processo na Coordenacéo do curso. Discente |Secretaria
_ ) Discente e/ou
Abrir o competente processo no setor de protocolo. Discente |
interessado
Setor de

Registrar e enviar 0 processo a coordenacéo.

Comunicacéo

(Protocolo)

Receber o processo fisicamente e no sistema (SIGA).

Secretaria

Assinar a guia de recebimento e colocar no malote do setor de

Secretaria
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protocolo que fica na recepg¢éo do prédio.

Conferir se a carga horaria da(s) disciplina(s) cursada(s) é

equivalente ou superior aquela ofertada no curso;

Encaminhar ao(s) professor(es) ou departamento(s)
respectivamente responsavel(eis) pelas disciplinas solicitadas, Secretaria
para emissao de parecer.

Verificar os pareceres favoraveis e nao favoraveis, e registrar

o B Secretaria
as respectivas informac6es na folha de rosto do processo
Elaborar o termo de decisdo para homologacéao das dispensas ]
T Secretaria
de disciplinas
Aprovacao e assinatura da decisdo CCD
Anexar copia da decisdo ao processo e encaminha-lo ao )
Secretaria
DRCA
Inserir as dispensas no sistema DRCA
Arquivar o processo DRCA

Observacao: O prazo para finalizar o processo geralmente é de seis meses, mas vai
depender da quantidade de disciplinas solicitadas e do periodo que os professores ou
departamento levam para emitir o parecer. Caso o professor demore mais de oito dias com

0 processo, a secretaria entra em contato para solicitar a devolucao.

6.3 Equiparacdo de estagio

No ambito dos cursos de graduacdo da UFRPE, a resolucdo n°. 425/2010, de 24 de
setembro de 2010, regulamenta a equiparacdo, ao estagio supervisionado, das atividades de
extensdo, monitoria e iniciacdo cientifica que (i) forem compativeis com a formacao
académica do estudante e (ii) ja tiverem sido concluidas.

Para esse procedimento, apresenta-se nesta secdo apenas a ficha final elaborada, e

ndo, como na anterior, a descricdo verbal que fundamentou sua elaboragéo.
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Quadro 5 - Padronizacgdo do processo de equiparacao de estagio supervisionado obrigatorio

Processo

Equiparacéo de Estagio Supervisionado

Orientagcdo Normativa

Resolugéo n° 425/2010

Finalidade

Ser equiparadas ao Estagio Supervisionado Obrigatorio, as
atividades de extensdo ou iniciacdo cientifica que forem
compativeis com a formacdo académica do estudante e que ja

tiverem sido concluidas.

Documentacao exigida

(carimbada e assinada)

1. Requerimento de equiparacéo de estagio (Figura 2);
2. Relatdrio final da atividade (projeto de extensao ou iniciacag
cientifica);

3. Declaracao do departamento responsavel pelo projeto;

4. Declaracao do orientador responsavel pelo discente.

Etapas do Processo

Solicitante Responsavel

Ser orientado acerca do processo na Coordenacdo do c| Discente Secretaria

Abrir o processo no setor de protocolo. Discente

Discente e/ou

interessado

Registrar e enviar o0 processo a coordenacao.

Setor de Comunicags

(Protocolo)

Receber o processo fisicamente e no sistema. Secretaria

Assinar a guia de recebimento e colocar no malote. Secretaria

Encaminhar aos coordenadores ou comisséo para emis| ]
Secretaria

de parecer

Elaborar deciséo Secretaria

Aprovacao e assinatura da decisdo CCD

Anexar copia da decisdo ao processo e encaminha-lo a ]
Secretaria

CGE

Confirmacdo da matricula do discente nas disciplinas g CGE

estagio e encaminhar ao Depto. de Registro e Controle
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Académico

Inserir as dispensas no sistema DRCA
Arquivar o processo DRCA
Observacoes:

1. O projeto de iniciacao cientifica ou extensao devera ter a duracéo de 01 ano para ser validc

equiparacdo com o Estagio Supervisionado I e I1.

2. Esse tipo de processo tem o prazo de seis meses para ser finalizado.
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Figura 1 - Requerimento para solicitacdo aproveitamento das disciplinas cursadas em outra
instituicéo de ensino superior.

% <

—ml
R RN Sy

MINISTERIO DA EDUICACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-EEITORLA DE ENSING DE GRADUACAO

FEQUERIMENTCO DE DISPENSA DE DISCIPLINAS

Sr.{za) Coordenzdor(a) do Curso de -

Emn, N
solicite dispem=za daf=s) di=zciplinals)d bamoo relaciomnada, por té8-lafz) cursado na
TIniversidads .
guando alumo vinculado ao curzo de: .

CISCIPLIMNA CURSADA DISCIFLIMNAG A SER DISPENSADA | | ererioo
MOME b DISCIFLIFA SERAKMD | CH | HOME D DISCIFLIMA SEMMMAMT =H

Obs: Tuntar a este reaguerimento o Histdrico Omnigimal ou aufenticado e of=)
prosrarnal=]) daf=) disciplinals) curzadais]).

Dados do Aluno
Cuar=o:
CPF:
Inpresz=zo no Curso atraveés de: { ) WVestibular () Transfaréncia
{3 Oafros:
Foacifa, de de
Aszmatura

Dispensado dals) disciplinals) conforme az informagdes acima.
Facife, d= d= -

Azsinafura e Carimbo

Fonte:http://www.preg.ufrpe.br/sites/www.preg.ufrpe.br/files/DISPENSA%20DISCIPLINAS.doc


http://www.preg.ufrpe.br/sites/www.preg.ufrpe.br/files/DISPENSA%20DISCIPLINAS.doc
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Figura 2: Requerimento para solicitacdo de equiparacao de estagio.

MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORLA DE ENSINO DE GRADUACAD

FEQUEERINMENTO
Bu o CPF ., estudante regularmente matriculada
no ... paredo do Curse oo, venho atraveés deste solicitar ao
Prof.{a) Coordenador(z), a equiparacdc das mumhas atvidades de (Ensine, Pesquiza cu
ExtensZo) oo, 20 Estazio Supervisionade Obrigatério. A

sohicitagio exta de acordo com o gue dispde a Beszolugio W_ 425 2010-CEPE.

Data e Aszinatura do estudanta.

Fonte:http://www.preg.ufrpe.br/sites/www.preg.ufrpe.br/files/98_Requerimento_para_equipa
ra%C3%A7%C3%A30_ESO_ %28 Res._425-10_ CEPE%?29.doc


http://www.preg.ufrpe.br/sites/www.preg.ufrpe.br/files/98_Requerimento_para_equipara%C3%A7%C3%A3o_ESO_%28_Res._425-10_CEPE%29.doc
http://www.preg.ufrpe.br/sites/www.preg.ufrpe.br/files/98_Requerimento_para_equipara%C3%A7%C3%A3o_ESO_%28_Res._425-10_CEPE%29.doc

7 CONCLUSAO

O setor publico é frequentemente considerado ineficiente e sofre muitas criticas
negativas com respeito aos seus funcionarios e sobre a qualidade dos servicos prestados.
Quando tal avaliacdo € pertinente, € preciso que as pessoas envolvidas respondam
coletivamente, propondo iniciativas que transformem sua estrutura organizacional,
introduzindo mudancas que permitam oferecer servicos de qualidade, com eficiéncia e
eficécia, visando a satisfacdo do publico em geral.

A proposta do manual, preparado no contexto desta dissertacdo, pode conduzir a
padronizacdo dos servigos prestados pelas diversas secretarias das coordenagdes de curso.
Concluida essa etapa, 0 novo objetivo, a partir de agora, passa a ser compartilha-lo, néo
apenas com as demais secretarias de cursos, porém também com as todas as instancias
administrativas da UFRPE que com essas de alguma forma interagem. Essa ndo é uma
tarefa trivial, exigindo iniciativas especificas para:

e Fazé-lo conhecido: levar o manual ao conhecimento desses setores;

e Fazé-lo reconhecido: as pessoas, nos setores, precisam identificar o manual
como uma ferramenta de trabalho Util para aperfeigoar o atendimento, padronizar
as etapas dos processos e uniformizar a comunicacao e as redacgdes oficiais em
toda a universidade (elas precisam apropriar-se do manual).

e Fazé-lo ser efetivamente utilizado.

Ao construirmos o manual percebemos a dimensdo e relevancia do trabalho
realizado pela secretaria no ambito das coordenagfes de curso de graduacdo. Como o
modelo foi idealizado a partir da experiéncia de trabalho desenvolvida na Coordenacgéo de
Bacharelado em Ciéncia da Computacdo, pode haver divergéncias ou maneiras distintas na
realizacdo das atividades desempenhadas pelas secretarias de outras coordenacdes de curso.

Destacamos que este manual ndo é um produto definitivo, mas ele pode servir de
base para a construgdo de um instrumento que padronize a redacédo oficial dos documentos
emitidos pelos setores da universidade e a execugdo dos procedimentos de secretaria das
coordenagBes de curso. Dessa maneira, este manual podera ser atualizado com a
contribuicéo coletiva das pessoas que trabalham nos diversos setores da universidade com a
finalidade de tornar mais eficiente e satisfatorio os servigos prestados a sociedade.

Ao finalizar o manual iremos apresenta-lo a Reitoria, DRCA e a PREG, este ultimo
é responsavel por todos os secretarios e secretarias de curso de graduacdo da UFRPE.

Depois, marcar um encontro onde possamos mostra-lo aos secretarios e coordenadores de
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curso para consultar sobre a viabilidade e relevancia de ter esse instrumento nas
coordenacgBes de curso. Nesse sentido, serd preciso criar uma forma de registrar as
sugestBes, criticas, atualizagdes regulamentares e aspectos especificos das demais
coordenacdes (que ndo a de Ciéncia da Computacdo), visando a, num prazo de cerca de
doze meses, preparar uma versdo consolidada da ferramenta. Para isso, pode ser criado um
e-mail especifico ou um grupo de discusséo, que ficara sob administracdo da mestranda. A
intengdo principal serd a formacdo de uma comissdo para construirmos coletivamente uma

ferramenta de trabalho que seja util no cotidiano das atividades académicas.

43



44

REFERENCIAS

APPOLINARIO, F. Dicionario de metodologia cientifica: um guia para a producdo do
conhecimento cientifico. 2. ed. S&o Paulo: Atlas, 2011.

BARBARA, Saulo. Gestdo por Processos: fundamentos, técnicas e modelos de
implementacdo. Rio de Janeiro: Qualitymark, 2006.

BRESSER-PEREIRA, L. C. Reformando a Administracdo Publica. In:
Construindo o Estado Republicano. Sao Paulo: Editora FGV, 2009. Cap. 12 ao 19.

CAMPOQOS, Vicente Falconi. Controle da Qualidade Total (no estilo Japonés). 3. ed. Belo
Horizonte: Fundacdo Christiano Ottoni, 1992.

CAMPOS, Vicente Falconi. Qualidade Total. Padronizagdo de Empresas. Belo Horizonte:
Fundacao Christiano Ottoni, 1992.

CARBONE, Pedro Paulo et al. Gestdo por competéncias e gestdo do conhecimento. 3. ed.
Rio de Janeiro: FGV, 20009.

CARDOSO JUNIOR, J. C.; NOGUEIRA, R. P. Ocupacdo no setor publico brasileiro:
tendéncias recentes e questdes em aberto. Revista do Servico Publico, v.62, n.3, p.237-260,
2011.

CARVALHO, ANTONIO PIRES; GRISSON, DILLER. Manual do Secretariado
Executivo. 3 ed. Sdo Paulo: Editora D’ Livros, 2000.

CASTRO, Rodrigo Batista de. Eficacia, Eficiéncia e Efetividade na Administracéo.
Disponivel em: http://www.anpad.org.br/enanpad/2006/dwn/enanpad2006-apsa-1840.pdf.
Acesso em: 06 fev. 2019.

CUNHA, Alex Uilamar do Nascimento. Mapeamento de processos organizacionais da
UnB: caso Centro de Documentacdo da UnB - CEDOC / Brasilia, 2012.

CURY, Antonio. Organizacéo e Métodos: uma visdo holistica. Sdo Paulo: Atlas, 2008.

FARIA, J. H.;, MENEGHETTI, F. K. Burocracia como organizacdo, poder e
controle. Revista de Administracdo de Empresas, v. 51, n. 5, p. 424-439, 2011.

FERREIRA, Francisca Daniele. A atuacdo do secretdrio executivo no setor publico: o
caso da Universidade Federal do Ceara. Dissertacdo (Mestrado) — Fortaleza, 2011.

FLEURY, Maria Tereza Leme. As pessoas na organizacdo. Sao Paulo: Gente, 2002.

GONCALVES, Maria Denise Abeijon Pereira. A Gestédo Publica sob o novo paradigma
da eficiéncia. Disponivel em: http://www.egov.ufsc.br/portal/conteudo/gest%C3%A30-
p%C3%BAblica-sob-0-novo-paradigma-da-efici%C3%AAncia. Acesso em: 06 fev. 2019.

GUIO, Leanice Maria Peruzzo. A padronizacdo das rotinas administrativas rumo a
certificagdo de qualidade — o caso Rochaz Industria e Comércio Ltda. Monografia.
Universidade Federal de Vicosa, Vigosa/MG, 2006.


http://www.anpad.org.br/enanpad/2006/dwn/enanpad2006-apsa-1840.pdf
http://www.conteudojuridico.com.br/?colaboradores&colaborador=32421
http://www.conteudojuridico.com.br/?colaboradores&colaborador=32421
http://www.egov.ufsc.br/portal/conteudo/gest%C3%A3o-p%C3%BAblica-sob-o-novo-paradigma-da-efici%C3%AAncia
http://www.egov.ufsc.br/portal/conteudo/gest%C3%A3o-p%C3%BAblica-sob-o-novo-paradigma-da-efici%C3%AAncia

LARA, Consuelo Rocha Dutra de. A atual gestdo do conhecimento: a importancia de
avaliar e identificar o capital intelectual nas organizac6es. Sdo Paulo: Nobel, 2004.

LEAL, Fernanda Geremias. FIATES, Gabriela Gongalves Silveira. Competéncias dos
secretarios executivos de uma universidade publica federal: uma analise a partir da
perspectiva dos gestores. Revista de Gestao e Secretariado - GeSec, S&o Paulo, v. 4, n. 3,
p 30-57, dez. 2013.

MARCON, S. R. A. Comportamentos que constituem o trabalho de coordenador de
curso de graduacéo. 2008. Tese (Doutorado em Psicologia). Universidade Federal de Santa
Catarina, Santa Catarina, 2008.

MARTINS, Cristiane Fortes Nunes. O Principio da eficiéncia na administracao publica.
Disponivel em: http://egov.ufsc.br/portal/sites/default/files/anexos/32602-39847-1-PB.pdf.
Acesso em: 06 fev. 20109.

MARTINS, Humberto F.; MARINI, Caio e outros. Um guia de governanca para
resultados na administracéo publica. Publix Editora, 2010.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Cit., 21. ed. atualizada por
Eurico de Andrade Azevedo, Délcio Balestero e José Emmanuel Burle Filho. Sdo Paulo:
Malheiros, 1996.

MEIRELLES, Hely Lopes. Direito administrativo brasileiro. Sdo Paulo: Malheiros, 2002.

MENDONCA, Ricardo Rodrigues Silveira. Processos administrativos. Florianopolis:
Departamento de Ciéncia da Administracdo — UFSC, 2010.

NASCIMENTO, Andrea Goncalves do. Métricas alternativas para a avaliacdo da
producao cientifica: um guia basico para o uso de altmetria para bibliotecarios. Dissertacéo
(mestrado) — Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro, Centro de Ciéncias
Humanas e Sociais, Programa de P6s-Graduacdo em Biblioteconomia, Rio de Janeiro, 2016.

NONAKA, lkujiro; TAKEUCHI, Hirotaka. Criagdo do Conhecimento na Empresa: como
as empresas geram a dinamica da inovacdo. Rio de Janeiro: Campus,1997.

OLIVEIRA, Ana Roberta Santos de. Edital eficiente: aplicacdo do principio da eficiéncia
em procedimentos licitatérios (CJU-PE, 2010 - 2012). Recife, 2013. 155 f. Dissertacdo
(Mestrado em Gestdo Publica) - UFPE, Centro de Ciéncias Sociais Aplicadas, Programa de
Pds-graduacdo em Gestdo Publica para o Desenvolvimento do Nordeste, 2013.

PIRES, Victor Paulo Kloeckner. Relagdes de trabalho e poder em universidades
publicas: uma analise critica. Tese (Doutorado) — Sdo Paulo, 2014. 276 p.

PORTO, José Leonir Cardoso. A padronizacio de processos em coordenacdes de cursos
de graduagdo de uma universidade federal. 295 f. Dissertagdo (Mestrado em
Administragéo) - Universidade Federal de Santa Maria, Santa Maria, 2013.

RELATORIO de Gestdo TCU 2016. Disponivel em: http://www.ufrpe.br. Acesso em: 12
jun. 2017.

45


http://egov.ufsc.br/portal/sites/default/files/anexos/32602-39847-1-PB.pdf

RIKARD, Frank van. Manuais organizacionais: instrumentos de gestdo e competitividade.
Disponivel em: http://www.administradores.com.br/u/frankrikard/ Acesso em: 07 fev. 2019.

RIZZETTI, Daniele Medianeira; CUNHA, Daniele Estivalete; SCHLOSSER, Andreia
Lucila da Costa.; MOURA, Gilnei Luiz de. Padronizagdo de Processos em uma Institui¢do
Publica de Ensino Superior Brasileira. Caderno Profissional de Administracdo -
UNIMEP, v.6, n.1, 2016.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO. Atas das reunides do CCD
do curso de Bacharelado em Ciéncia da computacdo da UFRPE - Sede, no periodo de
2015 a 2018.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO. Relatorio parcial de
autoavaliacao institucional. Disponivel em: http://www.proplan.ufrpe.br. Acesso em: 12
jun. 2017.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO. Resolugdo n°® 361/2011
Dispensa de Disciplinas.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO. Resolugdo n°® 218/2012 —
Revogacao das Resolugdes 118/83 e 442/2006 - Dispensa de Disciplinas

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO. Resolucdo n° 425/2010
Equiparacédo de Estagio.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO. Resolugdo n° 362/2011 —
Atividades Complementares.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO. PDI UFRPE 2013-2020.
Disponivel em: http://www.proplan.ufrpe.br. Acesso em: 12 jun. 2017.

46


http://www.administradores.com.br/u/frankrikard/
http://www.proplan.ufrpe.br/
http://www.proplan.ufrpe.br/

APENDICE A - MANUAL DA SECRETARIA

Universidade Federal Rural de Pernambuco

Sandra Candida da Silva Xavier
Co-autor: Piotr Trzesniak

Manual da
Secretaria

da Coordenacao de Cursos de

Graduacao
(um guia pratico para o seu dia a dia)

47



Catalogacéo na Fonte
Bibliotecario Edson Cordeiro do Nascimento, CRB4-1822

X3m

Xavier, Sandra Céndida da Silva
Manual da secretaria da Coordenagéo dos Cursos de Graduagéo: um
guia pratico para o seu dia a dia / Sandra Candida da Silva Xavier. - 2019.
53 folhas: il. 30 cm.

Orientador: Prof. Dr. Piotr Trzesniak.
Inclui referéncias e apéndices.

1. Secretaria — Organizacdo e administracdo. 2. Secretaria — Manuais,
guias, etc. 3. Pratica de escritério. 1. Trzesniak, Piotr (Orientador). Il.
Titulo.

651.3741 CDD (22. ed.)

48



Universidade Federal Rural de Pernambuco

Sandra Candida da Silva Xavier
Co-autor: Piotr Trzesniak

Manual da
Secretaria

da Coordenacao de Cursos de

Graduacao
(um guia pratico para o seu dia a dia)

Edicao preliminar
Recife, 2019

49



50

Universidade Federal Rural de Pernambuco

Reitoria
Prof2. Dr2. Maria José de Sena, Reitora:
Prof. Marcelo Brito Carneiro Ledo, Vice-Reitor:
Profé. Eneida Willcox Régo, Chefia de gabinete

Pro-Reitoria de Ensino de Graduacdo — PREG
Prof2. Dr2. Maria do Socorro de Lima Oliveira, Pro-Reitora

Coordenacéo Geral de Cursos de Graduacdo — CGCG
Prof® Dr2 Jacqueline Santos Silva Cavalcanti, Coordenadora e Substituta Eventual da PREG
Alba Maria do Nascimento Lopes Belo, Secretaria
Ana Claudia Gomes Marreiro Lustosa, Assistente em Administracao

Coordenacéo Geral de Estagios — CGE
Rosaline Conceicdo Paixdo, Coordenadora Geral
Fernanda Giribone, Ivaneide Silva e Juliana Azevedo, Colaboradoras

Coordenadoria de Planejamento do Ensino — CPE
Camila Pessoa Coordenadora
Geyza Oliveira e Felipe Ferreira, Equipe

Secretaria de Apoio Administrativo da Pro-Reitoria
Hugo Leonardo Luna de Castro, Secretario
Gleyce Kely Soares dos Santos, Secretaria

Departamento de Registro e Controle Académico — DRCA
Ana Cristina Martins de Lemos, Diretor

Diretoria da Divisdo e Admissdo e Programacao
Janaina Maria Melo Amorim, Responsavel

Departamento de Computacdo — DC

Diretor: Prof. Robson Wagner Albuquerque de Medeiros, Diretor
Marcos José de Menezes Cardoso Janior, Diretor Substituto

Coordenacdo do Curso de Bacharelado em Ciéncia da Computacao —
BCC
Prof. Vanilson André de Arruda Burégio, Coordenador
Prof. Péricles Barbosa Cunha de Miranda, Vice-Coordenador
Sandra Xavier, Secretaria



Apresentacao

Prezadas Secretarias e Prezados Secretarios das CoordenacGes de Curso de
Graduacao,

Este manual foi elaborado para auxiliar vocé, secretéria ou secretario de coordenacéo
de curso, a realizar com eficiéncia e eficécia os procedimentos do setor. Antes de iniciar a
producdo deste instrumento de trabalho, realizamos pesquisas por manuais voltados para
essas secretarias e ndo obtivemos éxito; encontramos somente manuais voltados a funcdo de
coordenador de curso. A fim de suprir, entdo, a auséncia de um guia que padronize e
direcione o desenvolvimento dos procedimentos de competéncia da secretaria da coordenacédo
de curso, preparamos este trabalho.

As dificuldades enfrentadas, quando do inicio do exercicio da funcéo, por ndo existir
uma ferramenta que guiasse a execugdo das atribuicdes do setor e que auxiliasse a responder
os diversos questionamentos dos discentes e docentes, foram certamente responséveis pela
inspiracdo de compor este manual. E os anos de experiéncia, atuando como secretaria da
Coordenacdo de Bacharelado em Ciéncia da Computagdo, propiciaram um aprendizado e
mostraram claramente o que teria sido Gtil e necessario conhecer e ter & mao para bem
desempenhar a funcdo desde o primeiro dia. Essa condi¢do estabeleceu a principal
caracteristica buscada no manual: ser pratico. Por exemplo, a selecdo dos processos para 0s
quais foram detalhadas as informacOes e etapas respectivamente envolvidas (em forma de
ficha resumo), visando a facilitar o entendimento e a gestdo de cada um, foi feita mediante
pesquisa dos que apareceram com maior frequéncia nas atas das reunides do Colegiado de
Coordenacao Didéatica (CCD), no periodo de 2015 a 2018.

A secretaria de cada curso tem suas especificidades, mas boa parte dos procedimentos
sdo comuns. Para esses, € indicada uma padronizagdo, visando a auxiliar na execucao
eficiente das atividades, bem como a uniformizar a comunicagéo na instituicdo — 0 que, no
ambiente organizacional, ¢ fundamental para o repasse das informagdes sem “ruidos” ou
distorcoes.

A secretaria da coordenacdo de curso precisa de uma ferramenta de trabalho que
oriente as acdes (principalmente de quem € novato) e que proporcione seguranca na
disseminagdo das informacdes e no desenvolvimento das atividades do setor. Quando hd um
suporte a0 mesmo tempo documentado e préatico para realizar as tarefas administrativas, a
secretaria fica independente e a presenca frequente do coordenador na coordenagéo deixa de
ser necessaria. I1sso sobremaneira contribui para que esse Gltimo tenha mais tempo para
desenvolver as pesquisas na sua area de atuacao e realizar o acompanhamento pedagdgico do
curso, que sdo fatores imprescindiveis para o sucesso nessas duas dimensdes da academia.

Apresentamos esse trabalho em versdo preliminar neste més de marco de 2019.
Esperamos que todas e todos apreciem e facam bom uso das informacGes discriminadas a
seguir, mas principalmente, queremos que ele permanega um organismo vivo, aprendendo e
crescendo com a experiéncia e as sugestes de todas e todos que dele venham a fazer uso.
Para tanto, envie seu comentério para secretaria.ncc@ufrpe.br ou contate diretamente a
autora no ramal 5439.

Um cordial abraco de Sandra Xavier
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Coordenacao e Secretaria: dividindo responsabilidades

A Universidade Federal Rural de Pernambuco
A Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE) é uma autarquia vinculada ao

Ministério da Educacdo. A antiga Escola de Agricultura e Medicina Veterinaria “Sao Bento”,
fundada em 1912, na cidade de Olinda, Pernambuco, deu inicio a universidade. A estrutura
organizacional da UFRPE compreende instancias colegiadas deliberativas, 6rgdos executivos
e suplementares, que possuem todos sua composicdo, estrutura e atribuicGes definidas no
Estatuto e no Regimento da Universidade. Os departamentos académicos congregam as areas
de conhecimentos afins, tendo em vista a integragdo e o fortalecimento das atividades de
ensino, da pesquisa e extensdo, articulando de forma indissociavel as duas primeiras e
viabilizando a relacdo transformadora entre Universidade e Sociedade mediante a terceira.
Dessa maneira, visa também fortalecer uma visdo de universidade publica de qualidade.

Quadro 1: Atividades de competéncia exclusiva dos coordenadores de curso

Recepcionar, apresentar a universidade e o curso aos calouros

Participar da Feira de profissdes

Assessorar as atividades de ensino e extensao

Divulgar cursos de extensdo, estagios obrigatorios e voluntarios.

ReuniBes com os professores e supervisores de area do curso para definir alocacdes
de disciplinas e horérios a cada semestre

Preencher e enviar a planilha das disciplinas a cada semestre para a PREG

Disponibilizar os horarios do semestre aos discentes

Agendar, convocar 0s membros e presidir as reuniées do CCD, NDE e COAA

Convocar reunioes extraordinarias

Alimentar e atualizar o site do curso

Alimentar dados dos alunos Sistema do INEP

Inscricdo e Orientagéo sobre os exames nacionais — ENADE aos discentes do curso

Acompanhar os processos de revalidagédo de diploma

Matriculas dos alunos acompanhados
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Analisar os processos do processo Extra Vestibular

Matriculas dos alunos aprovados no processo extra vestibular

Modificagdo de matriculas em geral

Participar das reunies do CEPE

Participar das colagfes de grau antecipada

Acompanhar e avaliar o PPC do curso

Realizar avaliagio dos pontos negativos e positivos relacionados ao
desenvolvimento das aulas e aos docentes

Acompanhar e avaliar a execucgdo do planejamento estratégico do curso

Acompanhar a execu¢do do contetdo programatico das ementas aprovadas

Avaliar o desempenho dos calouros (frequéncia, evasao, etc.)

Pegar no DRCA os historicos integralizados dos formandos e abrir processo de
colacéo de grau

Quadro 2: Atividades de competéncia da secretaria

Atendimento aos discentes, docentes e publicos em geral

Atendimento telefonico

Enviar e responder e-mails

Organizar e manter os documentos no arquivo da coordenagdo

Controlar e solicitar materiais de expediente no almoxarifado

Orientacédo aos calouros sobre matricula em Educagdo Fisica

Elaboracéo de memorandos e declaragfes em geral

Suporte aos docentes (materiais de expediente, impressoes, etc.)

Organizagéo da sala para reunides

Organizacdo de documentos e processos para as reunioes
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Verificar a limpeza da coordenacéo e sala dos professores

Emitir as ementas das disciplinas do curso, histérico escolar e grade de horérios do
SIGA

Orientar aos alunos sobre 0s procedimentos necessarios para abertura de processos

Atender as demandas de outros departamentos relacionadas aos discentes e ao curso

Alocagéo de disciplinas, docentes, salas e turmas no sistema

Fazer a ata das reunides do CCD

Receber e enviar os processos pelo SIGA

Encaminhar os processos aos docentes e coordenadores para emissdo de parecer

Informar o0 acompanhamento dos processos aos requerentes

processos, etc.

Manter os alunos informados sobre as datas de matriculas, prazos para abertura de

Auxiliar o coordenador nas inscricdes e orientacdes sobre 0 ENADE

Preencher a folha de ponto e encaminhar a PREG até o quinto dia Gtil de cada més

Auxiliar o coordenador nos dias de matricula de acompanhados e extra vestibular

As Coordenagdes dos cursos de graduacao

Para cumprir as exigéncias da LDB, a Coordenacdo de Curso no ensino superior
nasceu justamente na reforma universitaria que ocorreu na década de 60. Exatamente em
1968, houve a substituicdo dos Conselhos Administrativos e Congregagdes. As Coordenagdes
passaram a funcionar, por um longo periodo, com “fun¢des” ou “atribuicdes” citadas nos
Regimentos e Normas internas das IES, priorizando o campo didatico pedagdgico.

As coordenacdes de curso recebem muitos processos de varios tipos como: dispensas
de disciplinas, optativas livres, atividades complementares, dispensa em Educagdo Fisica,
tratamento excepcional de faltas, equiparacdo de Estagio Supervisionado, etc. Apds o
recebimento desses processos a secretaria precisa encaminha-los aos docentes ou aos
coordenadores de curso para que eles emitam os pareceres antes de envié-los para anélise na
reunido do CCD do curso, que aprova e faz a homologacdo dos referidos processos. A
orientacdo a respeito das normas e procedimentos dos processos citados acima precisa ser
esclarecida aos discentes pela secretaria e coordenadores do curso para evitar transtornos e
erros na abertura dos mesmos. A funcdo de secretaria numa coordenacdo torna-se
fundamental para que o trabalho administrativo flua de forma eficiente. Além disso, o setor
também é procurado por familiares dos discentes e por pessoas que desejam informacdes
diversas e precisam deste profissional para atendé-los.

Coordenacao do curso de Bacharelado em Ciéncia da Computacéo
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O curso de Bacharelado em Ciéncia da Computacdo foi criado na sede da UFRPE, no ano de
2010, visando atender a uma demanda reprimida no estado de Pernambuco por profissionais
capacitados, com perfil inovador e so6lida formacgdo cientifica na area de Informatica. O discente
egresso desse curso estard apto a atuar no desenvolvimento cientifico e técnico da computacdo, a
aplicar todo o conhecimento e experiéncia adquiridos na solucdo de problemas reais a fim de
promover o desenvolvimento tecnoldgico da sociedade. Serd dada énfase especial no uso de
laboratérios para uma familiarizacdo com projetos complexos envolvendo o desenvolvimento e
implementagéo de software.

Como exemplo de demandas a serem atendidas, pode-se citar, dentre outras: armazenamento
de grandes volumes de informacdes dos mais variados tipos e formas e sua recupera¢do em tempo
aceitavel; gerenciamento de todo o ciclo de vida do software; desenvolvimento de jogos e
ferramentas para apoio ao ensino, em coopera¢do com a Unidade de Educacdo a Distancia da
UFRPE e com o curso de Licenciatura em Computacdo; estabelecimento de conexdes seguras,
rapidas e confidveis utilizando os mais modernos recursos de seguranca; gerenciamento dos mais
diversos parques computacionais existentes, incluindo tendéncias atuais como a computagdo em
nuvem.

O Bacharel em Ciéncia da Computagdo serd um profissional capaz de detectar, analisar,
documentar e viabilizar possiveis aplicacBes da computacdo na solucdo de problemas nas diversas
areas de conhecimento, bem como de atender a demandas emergentes do mercado e da sociedade,
sendo um catalisador no uso e disseminacdo da Computacdo para o bem comum do homem e da
sociedade.

A coordenagdo de BCC tem uma grande relevancia no incentivo e acompanhamento do
planejamento estratégico do curso e desempenho dos alunos. Além disso, toda a parte
administrativa € resolvida pela secretaria da coordenagdo de curso. A demanda das atividades da
secretaria do curso é constante, mas se houver o conhecimento prévio e sistematico aliados a um
bom planejamento das acBes ndo havera problemas em executa-las com eficiéncia. Cabe também a
secretaria do curso receber e encaminhar os processos oriundos dos alunos do curso até o resultado
final. Cada processo segue etapas referentes a sua finalidade e obedecendo as normas que os
regulam.

As atribuicbes do coordenador e da secretaria de curso de graduacéo

No quadro 1 e 2, elencamos as principais atividades desenvolvidas nas coordenagdes de curso
e que sdo desempenhadas pelo coordenador e pela secretaria.

Considerando as atividades, abordadas nos quadros 1 e 2, é possivel identificar que a secretaria
tem uma demanda exclusivamente administrativa, enquanto os coordenadores ficam com a parte
administrativa e pedagbgica. Porém, essas atividades administrativas direcionadas aos
coordenadores poderiam ser repassadas a secretaria para que eles pudessem se dedicar as atividades
de pesquisa e pedagdgica a fim de alcancar o sucesso do curso.

De acordo com a experiéncia profissional adquirida atuando na secretaria de coordenagéo de
curso, percebemos que os coordenadores sdo responsaveis pela gestdo pedagdgica e direcionamento
das tarefas administrativas do setor. Algumas atribuigdes e atividades administrativas realizadas nas
Coordenac@es dos Cursos de Graduacdo da UFRPE envolve, exclusivamente, o coordenador. E por
depender dele para serem encaminhadas, essas atividades ficam pendentes acarretando atrasos na
execucdo das atividades e atrapalhando o encaminhamento dos processos.

Por este motivo, os coordenadores precisam de apoio para desenvolver satisfatoriamente suas
atividades nas coordenacgdes. Neste caso, o trabalho dos secretarios torna-se imprescindivel para
auxilid-los nas atividades administrativas, dar suporte em reunides, dar andamento aos processos,
no atendimento aos discentes, docentes e publicos em geral.
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A Secretaria da Coordenacado: ndo so o que fazer,
mas como fazer!

Atribuic6es legais e algumas tarefas

Os secretérios (as) das Coordenacfes de Curso sdo servidores que, em geral, realizaram
concurso para 0 cargo de técnico-administrativos e assumem a funcdo sem serem
necessariamente formados em secretariado.

De acordo com o artigo 8°. da Lei n® 11.091, de 12 de janeiro de 2005, s&o atribuictes
gerais dos cargos técnico-administrativos integrantes do plano de carreira:

| - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades inerentes ao apoio técnico-
administrativo ao ensino;

Il - planejar, organizar, executar ou avaliar as atividades técnico-administrativas
inerentes a pesquisa e & extensdo nas Instituicdes Federais de Ensino;

I11 - executar tarefas especificas, utilizando-se de recursos materiais, financeiros e outros
de que a Instituicdo Federal de Ensino disponha, a fim de assegurar a eficiéncia, a eficacia e
a efetividade das atividades de ensino, pesquisa e extensdo das Instituicfes Federais de
Ensino.

Essas atribuicdes devem ser exercidas sem prejuizo das especificas de cada cargo, que,
conforme o § 2° da mesma lei, devem ser detalhadas em regulamento e exercidas com
observancia dos requisitos de qualificacdo e competéncias respectivamente definidos.

Os(As) ocupantes da secretaria de coordenacao de curso precisam executar as atividades
tipicas inerentes a funcéo, destacadas a seguir, de modo a assegurar a agilidade do fluxo dos
trabalhos administrativos junto a chefia da unidade:

e organizar e manter arquivos da secretaria;

e classificar, registrar e distribuir a correspondéncia;

e redigir correspondéncia ou documentos oficiais;

e executar servicos caracteristicos de escritorio, como recepgdo, registro de
compromissos, prestacdo de informacdes etc.

e atender o publico (presencialmente e por telefone, e-mail, mensagem);
controlar agendas e marcar entrevistas;
controlar o fluxo de correspondéncia e processos;
auxiliar na elaboragéo da pauta para reunides;
convocar e reservar sala para reunioes;
secretariar e redigir a respectiva ata;

e outras tarefas, de acordo com a demanda da coordenacéo, alunos e professores.

E preciso dar especial atencio ao acompanhamento de processos administrativos, visto
ser notdrio que a morosidade no andamento desses é um dos pontos mais criticados no
servico publico. E fundamental manter um registro de todos os processos pendentes e
reservar um horério semanal fixo para:

e verificar prazos estabelecidos;

e localizar processos;

e encaminhar protocolos internos;

e atualizar informacdes cadastro;

e expedir oficios e memorandos.

O atendimento as demandas oriundas de discentes é realizado principalmente sala na
coordenacdo do curso, onde os alunos séo recebidos pelo profissional que atua na secretaria
da coordenacdo e orientado de acordo com a necessidade de sua solicitacdo. Porém,
secretarias ou secretarios precisam ser também ageis e efetivos ao responder aos e-mails,
ligagOes ou mensagens.
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Cabe também a secretaria a atribuicdo em atender algumas demandas oriundas dos
professores do curso, como: solicitacdo de material didatico, reservas de sala, emissdo de
declarages, emissdo de certificados, reservas de auditrio para eventos, enviar comunicagao
aos discentes, etc. Os servidores que trabalham na funcdo de secretarios (as) nas
coordenacOes de cursos sdo responsaveis em realizar o controle do material de expediente;
levantar a necessidade de materiais didaticos e de escritorio; solicitar materiais de
informatica; conferir o recebimento dos materiais solicitados; distribuir materiais de
expediente; solicitar a execucdo dos servicos de limpeza para o seu setor de trabalho, das
salas de aulas, das salas dos professores e laboratdrios de informatica, etc.

Posturas profissionais sugeridas

De acordo com CAMPOS (1992), o gerenciamento dos procedimentos de rotina tem
como base fundamental a padronizagdo. Ele ainda enfatiza que “a padroniza¢do ¢ uma
ferramenta de gerenciamento e controle que serve de base para a rotina, € uma forma bastante
pratica e viavel para estabilizar os processos de uma organizacao”.

Carvalho e Grisson enfatizam que a eficiéncia é um requisito basico para assumir a
funcdo com eficacia. Porém, existem outros que sdo fundamentais para o desenvolvimento do
trabalho cultivar o espirito de equipe. Assim, as pessoas devem buscar no colega um
colaborador, um parceiro de trabalho. Sonegacdo de informacGes ou indisposicdo para
auxiliar sdo condutas inadmissiveis num setor que aspire a qualidade nos servicos. Espera-se
da atuacdo do Secretario conduzir o grupo a tornar-se uma equipe; Profissionalismo no
atendimento é sempre desejavel uma boa relagdo com o publico, num clima de educagéo,
respeito e cordialidade. No entanto, deve-se ter sempre claro a condi¢cdo de cliente e
fornecedor de servigo/informagdo. Cabe nessa situagdo observar limites no relacionamento,
nédo permitindo que questdes pessoais influenciem no atendimento.

Eficiéncia é o que se impde a todo agente publico de realizar suas atribuicbes com
presteza, perfeicdo e rendimento funcional. E o mais moderno principio da func&o
administrativa, que ja ndo se contenta em ser desempenhada apenas com legalidade,
exigindo resultados positivos para o servico publico e satisfatorio atendimento das
necessidades da comunidade e de seus membros MEIRELLES (1996).

Apesar de estar disposto na Constituicdo Federal, o principio da eficiéncia deve ser
aplicado de forma que respeite a legalidade. Ou seja, para ser eficiente no ambiente de
trabalho ndo é adequado agir ilegalmente para agradar a chefia imediata ou cumprir uma
determinada tarefa.

Na Administragdo Publica, o Principio da Eficiéncia tem a finalidade de orientar o
funcionéario publico no desenvolvimento das suas tarefas com rapidez a fim de servir as
demandas do publico adequadamente e com competéncia.

O profissional que atua na area de Secretariado precisa ser atento as oportunidades e ser
apto para conduzir um determinado grupo, caso seja necessario, a fim de torna-lo uma equipe
eficiente e colaboradora no alcance das metas organizacionais.

Profissionalismo no atendimento fortalece uma boa relagdo com o publico incentivando
um clima de educacdo, respeito e cordialidade. No entanto, deve-se ter sempre claro a
condicdo de cliente e fornecedor de servigo/informacdo. Cabe nessa situacao observar limites
no relacionamento, ndao permitindo que questdes pessoais interfiram neste atendimento.

Agquele que busca a secretaria tem um problema que exige solugdo. Sendo assim, o
profissional do setor deve se empenhar para resolver a situacéo apresentada, sem pendéncias,
ou orientar o solicitante corretamente para que ele procure a pessoa responsavel em sanar 0s
seus problemas. Caso a solicitacdo seja considerada irrelevante deve ser dispensados
educadamente e com cautela para evitar problemas desnecessarios.

A uniformizacdo da comunicacdo é extremamente relevante no ambiente organizacional.
Dessa forma, todos os funcionérios devem ter o mesmo discurso frente a comunidade
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académica. Os secretarios sdo importantes na disseminacdo da informagdo porque faz parte
de suas atribuic@es o atendimento ao publico.

Quando houver, por parte deste funcionério, davidas ou divergéncias de conhecimento
torna-se fundamental consultar os seus superiores para que eles procurem 0s responsaveis e
solicite os devidos esclarecimentos a fim de que todos os componentes da instituicdo tenham
acesso a mesma informacgdo. Essa pratica evita contradicdes e compartilhamento de
informacdo falsa que podem comprometer a imagem do profissional e até mesmo da
organizacdo. O sigilo também é fundamental quando o assunto esta relacionado aos
procedimentos e gestdo dos processos que estdo sob a responsabilidade das coordenacdes.

O fornecimento de informagBes ao publico, tanto da UFRPE quanto externo, é de
extrema importancia. Cada servidor deve ter em mente que quaisquer informacGes dadas em
consequéncias, inclusive legais, necessitam cautela e seguran¢a ao divulga-las. Na davida,
melhor ndo arriscar e solicitar um tempo para certificar-se do que pode ou nao ser informado
e concedido.

O trabalho na secretaria exige sigilo em algumas acles, a ética e 0 bom senso do
servidor que atua no setor, & fundamental para que ndo haja divulgacdo de dados pessoais
referentes aos discentes ou docentes. Estes cuidados visam a seguranca das informacdes
pessoais dos alunos, dos professores, da instituicdo e principalmente do funcionario.

Relacionamentos interpessoais

O relacionamento interpessoal é imprescindivel para que haja um ambiente saudavel de
trabalho e de convivéncia entre os individuos. Nas coordenacfes de curso ter um bom
relacionamento com alunos, professores, colegas de trabalho e publico em geral. Essa ac¢do
proporcionara uma boa comunicagdo entre os individuos, ocasionando a satisfacdo ao
publico, o andamento eficiente dos processos e procedimentos das atividades do setor.

Vinculos sdo construtos psicolégicos originados das cognices e afetos; sdo crencas, atitudes e
sentimentos que emergem das interagdes no contexto do trabalho. Na relagéo individuo-trabalho os
vinculos séo caracterizados pela satisfacéo e pelo envolvimento e os vinculos do individuo para com a
organizacgdo sdo representados pelo comprometimento, pela percepcdo de suporte, reciprocidade e
justica organizacionais (KANAN e ZANELLI apud SIQUEIRA e GOMIDE Jr., 2004).

Independente da &rea de atuacdo a eficiéncia € um requisito basico para assumir
qualquer que seja a fungdo. Porém, existem outros aspectos que sdo fundamentais para o
desenvolvimento do seu trabalho como, por exemplo: Cultivar o espirito de equipe porque
sempre existem inter-relaces dos trabalhos executados, davidas e principalmente solugdes.
Assim, as pessoas devem buscar no colega um colaborador, um parceiro de trabalho;
Sonegacdo de informagGes ou indisposicdo para auxiliar sdo condutas inadmissiveis num
setor que aspire a qualidade nos servicos; Saber lidar com as pessoas e trabalhar em equipe;
Profissionalismo no atendimento é sempre desejavel para ter uma boa relagdo com o publico,
num clima de educacdo, respeito e cordialidade. No entanto, deve-se sempre observar 0s
limites no relacionamento, ndo permitindo que questdes pessoais impliquem no bom
atendimento.

Aquele que busca o servigo publico, independente da area, tem um problema que exige
solugdo. Os profissionais que trabalham na secretaria de coordenacéo de curso, por exemplo,
devem se empenhar para resolver a situacao apresentada, orientar adequadamente o individuo
que solicita um servico ou tem um questionamento a fim de resolver a demanda e deixa-lo
satisfeito.

A comunicacao informal

Correio eletrénico (e-mail)

De acordo com o Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica, o e-mail
atualmente € um meio de comunica¢do muito utilizado nas organizagdes, tanto privadas ou
quanto publicas. O e-mail pode ser género textual, dependendo do contexto, pode significar
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também endereco eletrébnico ou sistema de transmissdo de mensagem eletronica.
Considerando o género textual, um e-mail enviado com a linguagem oficial compativel pode
ser considerado um documento oficial com a importancia similar a de um memorando ou
oficio. Os servidores publicos, por exemplo, utilizam a extensdo “.gov.br” no endereco de e-
mail institucional. Por seu baixo custo e rapidez, tanto no envio quanto no recebimento, o e-
mail passou a ser utilizado como forma de comunicacao oficial na administragéo publica.

Vale ressaltar que, conforme a Medida Provisoria n® 2.200-2, de 24 de agosto de 2001,
para que o e-mail tenha valor documental, isto é, para que possa ser aceito como documento
original, é necessario existir certificacdo digital que ateste a identidade do remetente, segundo
os parametros de integridade, autenticidade e validade juridica da Infraestrutura de Chaves
Publicas Brasileiras — ICP Brasil”.

O e-mail ¢ um meio de comunicacdo comum nas coordenacdes de curso. A secretaria
precisa tornar essa ferramenta eficiente no cotidiano do seu trabalho. Para que isso aconteca
nunca deixe 0s remetentes sem resposta, ao responder seja claro e objetivo. Ao enviar um e-
mail utilize uma linguagem formal e objetiva para evitar ambiguidades. Outros pontos
importantes que devem ser verificados sdo: o0 endereco de e-mail do destinatario e caso
precise anexar um documento, confirmar se ele foi anexo.

O atendimento aos clientes (internos e externos)

O atendimento ao publico torna-se imprescindivel quando se trata do trabalho nas
coordenagles de cursos. Portanto, dé atencdo a quem chega com duvida e se ndo souber
responder procure o responsdvel pela informacdo correta. Para evitar transtornos
desnecessarios, adote a pratica do atendimento por ordem de chegada e se houver muitas
pessoas no setor organize para que ndo haja tumulto.

Quando se trata de atendimento telefénico devemos agir com gentileza e objetividade
seguindo algumas recomendacGes:

1. ldentificagdo do setor (Coordenacdo, Departamento, etc.);

Identifique-se (Seu nome);

Saudacdo (Bom dia / Boa tarde / Boa noite);

Escute com atencdo e responda com clareza;

Caso ndo tenha resposta correta, solicite o contato para dar o retorno posteriormente;
Retorne quando estiver com a resposta correta;

7. Se for recado para outra pessoa, anote com cuidado todos os dados, inclusive o
contato, e entregue quando tiver a oportunidade.

Com a finalidade de responder algumas perguntas oriundas dos discentes com clareza e
seguranca, a secretaria precisa ter o conhecimento de informag6es sobre o curso onde esta
atuando e de assuntos comuns no meio académico. Para tanto, foi preparada a se¢cdo O dia a
dia em perguntas e respostas, a segulir.

ok w
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O dia a dia em perguntas e respostas

A cada periodo € comum que Varias pessoas procurem a coordenacao para tirar dividas
sobre processos, matriculas, SIGA e outras informacGes relacionadas ao curso. A fim de
uniformizar a comunicagdo e facilitar o trabalho da secretaria, elencamos a seguir as
perguntas mais frequentes com suas respectivas respostas. Este material poderd ser
disponibilizado aos discentes para diminuir o desgaste da secretaria em responder
repetidamente 0os mesmos questionamentos.

Siglas & Orgaos

O que ACEP?

Significa Assessoria de Cerimonial e Projetos Sociais — ACEP que é responséavel por
planejar, coordenar e executar as solenidades oficiais da UFRPE. Faz parte das suas
atribuicdes apoiar os eventos institucionais, consolidando o bom relacionamento da
Administracdo Superior com o seu publico interno e externo. Ela também assessora o
Gabinete da Reitoria na recepcdo das autoridades em visitas oficiais a instituicdo e nas visitas

externas oficiais. A equipe ainda planeja, coordena e executa projetos de carater social
desenvolvidos pela UFRPE.

O que significa ACI?

ACI significa a Assessoria de Cooperacao Internacional. Tem a finalidade de ampliar e
consolidar a internacionalizacdo e os lacos de cooperacdo interinstitucionais da UFRPE. Ela
foi estabelecida para unificar acdes existentes de cooperagdo internacional vigentes na
Universidade, bem como para estabelecer novos convénios, de acordo com as necessidades
de cada departamento. A ACI é responsavel pela promocdo de intercambio de alunos
(internos e externos) entre a UFRPE e diversas universidades internacionais.

O que é CAME?

CAME é a Coordenacdo de Acompanhamento e Monitoramento de Egressos. Tem como
objetivo desenvolver politica de acompanhamento e monitoramento de egressos, levando em
consideracdo as oportunidades de formacéo profissional e educacédo continuada, de insercéo
no mundo do trabalho e de implementacdo de ac¢des institucionais para atender as exigéncias
cientificas, mercadoldgicas, econbmicas e sociais.

O que significa CAPES?

Coordenacao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior (Capes), fundagdo do
Ministério da Educagdo (MEC), desempenha papel fundamental na expanséo e consolidagdo
da pos-graduacéo stricto sensu (mestrado e doutorado) em todos os estados da Federacdo. Em
2007, passou também a atuar na formacgdo de professores da educagdo bésica ampliando o
alcance de suas agOes na formacédo de pessoal qualificado no Brasil e no exterior.

As atividades da Capes podem ser agrupadas nas seguintes linhas de agdo, cada qual
desenvolvida por um conjunto estruturado de programas:

Avaliacdo da pés-graduacdo stricto sensu;

e Acesso e divulgacdo da producdo cientifica;

¢ Investimentos na formag&o de recursos de alto nivel no pais e exterior;

e Promocéo da cooperagdo cientifica internacional.

e Inducdo e fomento da formag&o inicial e continuada de professores para a educacgdo
bésica nos formatos presencial e a distancia

A Capes tem sido decisiva para os éxitos alcangcados pelo sistema nacional de pds-
graduacdo, tanto no que diz respeito a consolidacdo do quadro atual, como na construcédo das
mudancgas que o avango do conhecimento e as demandas da sociedade exigem.
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O sistema de avaliagdo, continuamente aperfeicoado, serve de instrumento para a
comunidade universitaria na busca de um padréo de exceléncia académica para os mestrados
e doutorados nacionais. Os resultados da avaliagdo servem de base para a formulacdo de
politicas para a &rea de po6s-graduacdo, bem como para o dimensionamento das agdes de
fomento (bolsas de estudo, auxilios, apoios).

As competéncias de cada diretoria, coordenacdo e divisdo da CAPES podem ser
conferidas no Regimento Interno (Portaria N° 105, de 25 de maio de 2017).

O que significa CCD?

O Colegiado de Coordenacdo Didatica de Curso (CCD) é a comissao responsavel pelas
seguintes atribuicdes, de acordo com Artigo 6° anexo da Resolugdo n° 206/2008 do CONSU:

o elaborar modificagbes ao curriculo do curso, propondo-as ao Colegiado Geral de
Coordenacdo Didatica;

e propor ao Colegiado Geral de Coordenacdo Didética o elenco de disciplinas optativas
do curso;

e promover através de propostas devidamente, justificadas, ao colegiado Geral de
Coordenacao Didatica, a melhoria continua do curso;

e propor ao Colegiado Geral de Coordenacdo Didatica modificagdes nos planos dos
respectivos cursos;

e propor, em cada periodo letivo, os planos de ensino das disciplinas do Curriculo do
Curso;

o apreciar e deliberar sobre as solicitacbes acerca do aproveitamento de estudos e
adaptacOes, ouvidos os docentes da Unidade com competéncia para julgar e emitir parecer
sobre o conteudo da tais solicitacoes;

e aprovar o Regimento do Centro Académico do Curso, submetendo-o0 depois a
homologagdo do Conselho Universitario;

o exercer as demais fungGes que Ihe s&o, explicitamente ou implicitamente, deferidas
em lei, no Estatuto e no Regimento Geral;

o deliberar sobre os casos omissos na esfera de sua competéncia.

O que significa CEPE? )

O Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — CEPE é Orgéo deliberativo, normativo e
consultivo da Universidade, para assuntos ligados as atividades de Ensino, Pesquisa e
Extenséo.

O que significa CGE?

A Coordenacdo Geral de Estagios - CGE esta vinculada a PREG e desenvolve trabalhos
junto aos estudantes dos cursos de graduacdo, buscando dar informagbes gerais sobre
estagios.

O que significa COAA?

A Comissdo de Orientagdo e Acompanhamento Académico - COAA é a comisséo
que todo curso de Graduagdo da UFRPE devera constituir. Ela deve ser integrada pelo
coordenador do Curso, 2 (dois) Professores e 1 (um) Estudante, indicados pela Coordenagéo
e homologada pelo Colegiado de Coordenacdo Didatica- CCD, que terd as seguintes
atribuicdes: | - Acompanhar os alunos que ja tenham cumprido pelo menos 70% do prazo
maximo de integralizacdo curricular; Il - Emitir parecer circunstanciado sobre rendimento
académico insuficiente e prazo de integralizagdo curricular, ap6s entrevista com os alunos
e/ou apreciagdo de suas justificativas por escrito; Il - Apreciar os requerimentos de dilacdo
de prazo, devidamente instruidos para justificar casos e situagdes especiais dos alunos que
ndo conseguirdo concluir o curso dentro do prazo legal; IV - Propor a oferta de disciplinas em
periodo especial intensivo, para recuperacdo pedagégica dos alunos; V - Exercer, no periodo
anterior a matricula, a orientacdo pedagdgica dos alunos, objetivando a melhoria do seu
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desempenho nas atividades didaticas do curso, determinando o maximo de disciplinas
permitidas, observados os pré-requisitos e a compatibilidade horéria.

O que significa CONSU?

O Conselho Universitario — CONSU é um 6rgdo deliberativo, normativo e consultivo em
assuntos de politica e de planejamento universitario, funcionando também como Ultima
instancia de recurso, no ambito da UFRPE. O Conselho Universitario delibera em reunides
plenas, ap6s pronunciamento de uma ou mais de suas Camaras, que sdo as seguintes: a)
Camara de Politica e Legislacdo; b) Camara de Pessoal; c¢) Camara de Planejamento e
Orcamento.

O que significa DRCA? ]

DRCA significa Departamento de Registro Académico. E o setor responsavel por
informacGes e execucdes de atividades relacionadas ao registro e controle da vida académica
dos discentes.

O que ¢ DQV?

E o Departamento de Qualidade de Vida que esta ligado a PROGEPE e oferece diversos
servicos relacionados a promocgado da salde. Esses servigos estdo destinados a comunidade
académica e moradores que residem no entorno da UFRPE. No departamento o usuério
dispde de consultas em varias especialidades como: clinico geral, nutricionista, psicélogo,
dentista, etc.

O que é 0o ENADE?

O ENADE é o Exame Nacional de Desempenho de Estudantes, cujo objetivo é avaliar o
rendimento dos alunos de graduacdo, ingressantes e concluintes, em relacdo aos contetdos
programaticos dos cursos em que estdo matriculados. Trata-se de um componente curricular
obrigatorio dos cursos de graduacdo, conforme determina a Lei do SINAES (n°.
10.861/2004), aplicado a estudantes selecionados, porém, de acordo com a legislacdo, devem
ser inscritos no exame estudantes de todos os cursos de graduacdo, durante o primeiro
(ingressantes) e ultimo (concluintes) ano do curso, sendo uma condigéo indispensavel para a
emissdo do historico escolar e do diploma. A periodicidade maxima da avaliacdo € trienal
para cada area do conhecimento (veja também a secdo Outros procedimentos da
Coordenacéo de Curso).

O que é NACES?

O Nucleo de Acessibilidade — NACES é o setor que tem a finalidade de atender a
discentes, docentes, técnico-administrativos e terceirizados com deficiéncia ou mobilidade
reduzida quanto ao seu acesso e permanéncia na universidade.

O que significa NDE?

O Nducleo Docente Estruturante — NDE é o drgdo responsavel pela concepcdo do
Projeto Politico Pedagdgico dos cursos de graduacdo da UFRPE. As atribuicbes e
constituicdo do NDE estéo regulamentadas pela Resolugdo n® 065/2011 do CEPE e tem por
finalidade a atualizag&o e revitalizagdo do PPC do curso.

O que é NTI?

E o Nucleo de Inovacdo Tecnoldgica - NIT que foi Criado para promover e disseminar a
cultura de inovacdo e transferéncia de tecnologia, a protecdo e licenciamento do produto de
pesquisa e defesa dos direitos autorais de obras da UFRPE, fortalecendo as atividades de
ensino, pesquisa e extensdo na Instituicdo e efetivando parcerias que venham a contribuir
para o desenvolvimento socioeconémico da regido.

O que é a Ouvidoria Geral da UFRPE?
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A Ouvidoria Geral da UFRPE é um canal de comunicacdo aberto entre a sociedade, a
comunidade universitaria e sua administragdo, em defesa de principios fundamentais que
devem prevalecer na administragdo publica, ou seja, uma garantia democréatica do direito a
informacdo, a transparéncia e a participacdo cidada. Com essa proposta, a Ouvidoria se
disponibiliza a receber e encaminhar sugestdes, reclamac@es, dendncias, criticas e elogios.

O que significa PREG?

A Pré-Reitoria de Ensino de Graduacdo (PREG) € um 6rgdo da Administracdo Superior,
responsavel pela coordenacdo, supervisao, controle das atividades de Ensino de Graduacéo da
UFRPE. E, acompanha o processo de avaliagdo do desempenho das atividades docentes da
instituicdo. Dentre os diversos servigcos prestados, em linhas gerais, cabe a essa Pro-Reitoria
aprovar os Projetos Pedagdgicos dos Cursos de Graduagdo e submeter a Camara de Ensino e
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE); posicionar-se sobre as propostas de
criacdo e extincdo de cursos; estabelecer critérios de selecdo para preenchimento de vagas
existentes nos cursos; propde e coordena eventos sobe sua responsabilidade; elaborar e
publicar editais relativos a diferentes programas envolvendo docentes e discentes dos cursos;
orientar e esclarecer a comunidade interna e externa sobre aspectos relacionados a graduacao;
responder institucionalmente pelas questdes relacionadas a graduacdo nos conselhos
superiores, em entidades representativas e junto aos 6rgdos do Ministério da Educacdo —
MEC, principalmente, no que diz respeito ao cadastro de cursos, normas graduacédo, controle
académico, processos seletivos, monitorias e estagios. Todos os servidores da secretaria de
curso sdo lotados A PREG.

Todos os servidores que assumem as secretarias de cursos de graduacéo estdo lotados na
PREG. Para controle da frequéncia no setor sera necessario preencher a folha de ponto,
disponivel no link http://sugep.ufrpe.br/sites/ww2.sugep.ufrpe.br/files//frequencia.pdf. O
servidor deve preencher o formulario, colher a assinatura do seu superior e, até o quinto dia
util de cada més, e entrega-la a PREG, que se encarrega do encaminhamento a PROGEPE

O que significa PPC do curso?

De acordo com a Resolugdo n° 220/2016 - CEPE o Projeto Pedagdgico de um Curso de
Graduagdo “compreende o conjunto de dimensdes sociopoliticas e técnico-pedagdgicas
relativas a formacéo profissional, destinado a orientar a integralizagdo curricular do curso. A
elaboracdo ou atualizagdo da proposta do Projeto Pedagdgico do Curso é de responsabilidade
do Ndcleo Docente Estruturante - NDE, aprovada pelo Colegiado de Coordenacdo Didatica
do Curso - CCD de Graduagdao, que devera ser supervisionado pela Pro-Reitoria de Ensino de
Graduacdo — PREG e aprovado pela Camara de Ensino de Graduag&o do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo - CEPE”.

O que significa PROGESTI?

A PROGEST]I visa o aprofundamento dos compromissos e responsabilidades sociais da
UFRPE, por meio da valorizagdo de sua missdo publica, da promogdo dos valores
democraticos, do respeito as diferengas e a diversidade, da afirmacdo da autonomia e
identidade institucional e do aumento permanente da sua eficacia institucional e efetividade
académica e social. O setor promove o desenvolvimento de politicas que garantam a
igualdade de oportunidades, proporcionando aos académicos da UFRPE condi¢fes para sua
permanéncia e conclusdo do curso. O objetivo da PROGESTI é atender o aluno em suas
multiplas demandas no decorrer de sua trajetdria estudantil para um pleno desenvolvimento
académico. Além de ser responsavel pelos diversos programas voltados ao apoio dos
estudantes, a PROGESTI também se encarrega da gestdo do RU.

O que significa PROGEPE?
A Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — PROGEPE é um érgdo administrativo da
UFRPE, o qual compete elaborar e implementar planos, programas e projetos de
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redimensionamento organizacional, avaliagho de desempenho, desenvolvimento de
competéncias para o trabalho, apoio psicossocial, saide ocupacional, controle remuneratério
e movimentacao de pessoas.

A missdo da PROGEPE compreende o desenvolvimento das a¢fes de recursos humanos,
com eficiéncia e eficéacia, visando o crescimento profissional e a melhoria da qualidade de
vida da comunidade Universitaria. Os valores da PROGEPE estdo na inovacao e criatividade
organizacional, transparéncia, equidade e respeito nas relacGes com seus parceiros,
integracdo, cooperacdo, compromisso, flexibilidade nas relagGes de trabalho, humanizacéo,
acolhimento na gestdo dos interesses profissionais dos servidores e organizacionais da
universidade.

O que é 0 RU?

O Restaurante Universitario (RU) é parte integrante dos Programas de Assisténcia ao
discente desenvolvido pela PROGESTI/UFRPE. Tem como valores basicos: qualidade,
valorizacdo profissional, comprometimento e responsabilidade social. Sendo assim, seu
principal objetivo é atender com qualidade, oferecer refeicbes a precos reduzidos aos
discentes regularmente matriculados na UFRPE e proporcionar aos funcionarios que compde
a equipe do restaurante um bom ambiente de trabalho.

Em sua estrutura funcional, o0 RU é composto por uma Coordenadoria de Gestdo de
Alimentacdo e Restaurante Universitario, Nutricionista, Economista Doméstico e
profissionais da &rea Administrativa, além de pessoal capacitado na producéo e manipulagéo
de alimentos, atuando também como espaco pedagodgico para alguns cursos de graduagdo da
UFRPE, a exemplo de Bacharelado em Economia Doméstica e Bacharelado em Gastronomia
e Seguranca Alimentar.

O que é Setor de Protocolo?

E o setor ligado diretamente a PROGEPE responséavel pelas seguintes atribuicdes:
atendimento, recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, expedicdo, tramitacdo de
documentos e processos da UFRPE. Além do monitoramento via SIGA/Processos.

O que significa SIC?

O SIC (Servigo de Informacdo ao Cidadao) foi criado através da Resolucdo N° 112/2013
do Conselho Universitéario e tem como finalidades: atender e orientar o publico quanto ao
acesso a informacdo; informar sobre a tramitacdo de documentos nas unidades; receber e
registrar pedidos de acesso a informacéao.

O que é Sistema de Créditos?

No sistema de créditos o curso estd organizado em créditos, além de cargas-horarias e
em pré-requisitos. Esses dados sdo encontrados no PPC do curso e nas ementas das
disciplinas.

O que é SIGA e como ter acesso?

O SIGA (Sistema de Informagbes e Gestdo Académica) € o sistema institucional da
UFRPE, utilizado para controlar processos académicos e administrativos. O acesso é pelo
enderego www.siga.ufrpe.br.

O profissional que atua na secretaria de coordenacdo de curso precisa solicitar ao
coordenador que entre em contato com o NTI (Nucleo de Tecnologia da Informacéo -
UFRPE) para que seja criado o seu perfil no SIGA. Apds a criagdo do perfil, clica-se em
solicitar acesso e cria-se uma senha, seguindo o passo a passo do SIGA. Ler com atengédo
todas as instrucfes. No perfil da secretaria, é possivel consultar e inserir as disciplinas que
serdo ofertadas no curso a cada periodo, além de se ter acesso a varios servicos relacionados
aos discentes e ao curso. Portanto, devem-se explorar todas as fungfes, para aprender a
utiliza-las desembaragadamente quando determinado servico for solicitado pelos discentes.
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Os discentes também podem seguir essas orientacdes para acessar 0 SIGA. Portanto,
informe a eles como criar uma senha para ter acesso ao SIGA, ao AVA (Ambiente Virtual de
Aprendizagem) e aos servicos integrados disponiveis a comunidade académica. Todos 0s
usuarios do SIGA tém acesso garantido ndo apenas ao AVA, mas aos outros sistemas
integrados como a rede wireless e portal de periddicos da CAPES. Para tirar as davidas
relacionadas ao uso dos servigos do sistema, basta clicar na aba perguntas frequentes.

Outra opgdo de informagdo relevante do SIGA ¢ a cartilha de seguranga para internet.
Esta cartilha ¢ um documento com recomendacdes e dicas sobre como o usuério de Internet
deve se comportar para aumentar a sua seguranca e se proteger de possiveis ameagas. O
documento apresenta o significado de diversos termos e conceitos utilizados na Internet,
aborda os riscos de uso desta tecnologia e fornece uma série de dicas e cuidados a serem
tomados pelos usuarios para se protegerem destas ameagas.

Incentive os discentes a buscarem conhecimentos relacionados ao uso da internet para
evitar que eles caiam em armadilhas virtuais. As informacdes da cartilha também séo validas
a todos os usuarios de internet, portanto, ndo deixe de ler o contetdo da cartilha e divulga-la.

Como desbloquear o usuéario no SIGA?

O SIGA fica blogueado quando o usuério erra a senha varias vezes ao tentar acessar.
Quando isso acontece apenas os coordenadores e secretaria do curso consegue desbloquear o
usuario do seu curso. Apds desbloquear o discente deve ser orientado a clicar em Solicitar
Acesso ou Primeiro Acesso e Criar uma nova senha.

Como acompanhar os processos no SIGA?

No SIGA processos, que também é um perfil que deve ser usado pela secretaria é
possivel acompanhar, enviar e receber todos os processos encaminhados a coordenagédo do
curso. Também é possivel acompanhar pelo SIGA, basta clicar na aba de processo publico e
inserir os dados do processo.

O que é o ranking do SIGA?

O SIGA usa o ranking, que é um valor calculado em funcédo algumas variaveis (inclusive
do desempenho do aluno durante seu curso), sendo o 6nus uma delas, para organizar as filas
de espera das disciplinas no periodo de reajuste. Um aluno de melhor ranking fica na frente
de outro, de ranking fraco, na fila de espera de uma disciplina concorrida.

O que é VA?

Verificagdo de Aprendizagem (VA) é a avaliacdo de desempenho académico do discente
e esta regulamentada pela Resolucdo n° 494/2010 do CEPE — UFRPE. A avaliacdo é aplicada
em 03 (trés) Verificagbes de aprendizagem e um exame final por disciplina abrangendo,
simultaneamente, os aspectos relativos a frequéncia e aprendizagem.
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Interesses discentes

O que séo alunos acompanhados?

S&o alunos que reprovaram trés vezes na mesma disciplina e aqueles que estdo com risco
ultrapassar o tempo de integralizacdo do curso. Quando isso acontece, eles ndo conseguem
acessar 0 SIGA para efetuar matricula ou trancamento. Dessa forma, apenas o0s
coordenadores do curso podem realizar tais procedimentos. Quando o aluno chega nesta
situacdo cabe a Comissdo de Orientacdo e Acompanhamento Académico — COAA,
acompanha-lo buscando alternativas com objetivo de melhorar o desempenho dele. Se o
aluno reprovar a quarta vez, na mesma disciplina, sofrera processo de desligamento e podera
ser desvinculado do curso.

Matricula de alunos acompanhados?

O coordenador consulta no SIGA a lista dos alunos acompanhados, envia por e-mail
para informéa-los sobre a sua condic¢do e convocando-0s para comparecer a coordenagéo nos
dias agendados a fim de realizar a matricula. As matriculas desses alunos séo realizadas antes
das matriculas dos regulares para garantir as vagas independentes do seu ranking. Caso o
aluno ndo compareca a coordenagdo, nos dias indicados no calendario académico, para
efetivar sua matricula terd a chance de fazer no dia dos retardatarios. Porém, ndo terd a
garantia da confirmag&o de vagas nas turmas desejadas.

Matricula dos alunos regulares?

A matricula dos regulares ¢ realizada pelos préprios discentes diretamente pelo SIGA.
Quando ndo existe possibilidade ou ocorrer algum problema, o aluno deve procurar a
coordenacdo para auxiliar neste procedimento. Ao confirmar a efetivagdo da matricula o
discente deve imprimir o protocolo para comprovagéo futura.

Observacao: Independente do tipo de matricula, a realizagdo s6 sera possivel se o
discente ndo tiver nenhum débito na biblioteca da universidade. E importante informar isso
aos alunos quando enviar a notificacdo com o lembrete das datas das matriculas.

Modificacéo de matricula?

A modificagdo de matricula acontece no periodo estipulado no calendario académico e é
uma oportunidade dada aos alunos para cancelar ou inserir disciplinas na sua grade de
horarios, sem 6nus. Neste mesmo periodo acontecem as matriculas nas disciplinas eletivas.

Como realizar matriculas em turmas de outros cursos, em optativas (obrigatérias para
outros cursos) e disciplinas equivalentes?

Existem trés situacGes em que o processo de oferta é igual: disciplinas obrigatérias para
um determinado curso quando optativa para outro ou equivalente (carga horaria igual ou
maior e de contetdo equivalente) ou ainda ser comum a varios cursos, porém cada um com
turma especifica. Nestes casos, no periodo regular, as vagas sdo disponibilizadas apenas para
0 curso ao qual a turma destina-se. No periodo de reajuste, as sobras de vagas destas turmas
sdo disponibilizadas, automaticamente (sem necessidade de autorizacdo da coordenagéo),
para 0s outros cursos em que a disciplina é oferecida ou optativa ou equivalente.

O que é matricula administrativa?

A matricula administrativa é utilizada para efetivar a matricula dos alunos que estdo em
processo de desligamento. Apds aprovacdo do COAA, em dar uma nova oportunidade ao
aluno de permanecer no curso, a coordenagéo envia ao DRCA 0 processo com o parecer e um
memorando discriminando as disciplinas que deverdo ser cursadas pelo discente no semestre
vigente. Acontece também, quando o aluno precisa de apenas uma disciplina para integralizar
0 curso e ndo consegue realizar sua matricula pelo SIGA. Entdo a coordenacdo orienta o
aluno a matricular-se em trés disciplinas para garantir a vaga e depois envia a0 DRCA um
memorando solicitando a exclusdo das disciplinas excedentes.
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O que s&o disciplinas obrigatorias?
Séo disciplinas obrigatérias aquelas que constam no perfil curricular do curso e devem
ser cursadas pelos discentes, obrigatoriamente.

O que é disciplina optativa?

Sédo escolhidas pelos alunos do elenco aprovado pelo Colegiado de Curso, de modo que
complete o nimero de créditos exigidos em cada curso, e permita a concentracéo de estudos
na area de conhecimento de sua preferéncia. As disciplinas optativas sdo ofertadas pela
coordenacéo de curso de acordo com o PPC.

O que é disciplina eletiva?

O aluno pode escolher uma disciplina eletiva apenas para cursar no periodo regular. Os
Departamentos oferecem as disciplinas e o aluno pode requerer uma, em carater suplementar,
tendo ciéncia que esta ndo serd computada para integralizacdo do curriculo pleno do seu
curso.

Matricula em disciplina eletiva?

No periodo de modificagdo de matricula o aluno solicita ao seu coordenador de curso a
permissdo para se matricular em disciplina eletiva (qualquer outra disciplina que sua carga-
horéria ndo seja contabilizada para a integralizagdo curricular). O discente preenche o
requerimento a seguir, que esta disponivel no site da PREG e no edital, para entregar na
coordenacado do curso que se encarrega de levar a CPE. A CPE é responsavel pela divulgacao
da lista dos requerimentos aprovados e em realizar a matricula desse aluno na disciplina
solicitada.
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Figura 1: Requerimento para cursar disciplina eletiva.

O que é perfil curricular?

A matriz curricular do curso, com as componentes obrigatorias, optativas, pré-requisitos,
equivaléncias etc. Enfim, toda a estrutura do curso é cadastrada no SIGA com o nome de
Perfil. Um curso pode ter mais de um perfil cadastrado e em funcionamento. A cada perfil é
atribuido um cédigo alfanumérico.

Como trancar o periodo?

De acordo com a Resolucdo n°® 65/2000, de 10/02/2000 do CEPE - UFRPE, 4 partir do
terceiro periodo o aluno pode realizar o trancamento do curso por quatro periodos,
consecutivo ou ndo, nas datas estabelecidas no calendario académico. O aluno regular realiza



o0 trancamento pelo SIGA, mas se estiver acompanhado, apenas o coordenador pode fazer
essa operacgdo. O trancamento € irreversivel, portanto, a coordenacdo deve informar ao aluno
desta condicgdo. A coordenacdo também precisa deixar claro que o trancamento pode ser total
ou extemporaneo e é valido por um periodo. No periodo seguinte o aluno devera realizar a
matricula normalmente e se desejar na modificacdo faz o trancamento.

Fundamentado pela Resolucdo n° 298/03, de 07/10/2003 do CEPE - UFRPE, o
trancamento de matricula extemporanea podera ser requerido pelo aluno ao DRCA nas
seguintes situagdes: “I - Por motivo de trabalho (remogdo/viagem administrativa longa)
devidamente comprovado documentalmente e com determinacdo superior posterior a data
prevista no Calendério Letivo; Il - Por motivo de doenca, ou problema de salde de qualquer
natureza comprovada pela anexacdo de avaliacdo ou atestado médico com Cddigo de
Identificacdo da Doenca (CID), cujas informagdes indiquem claramente a limitacdo da
capacidade de aprendizagem; Il - Por motivo de prestacdo de Servico Militar obrigatorio
cuja convocacdo publica devidamente comprovada tenha sido efetuada fora do prazo de
trancamento de matricula estabelecido em Calendério Letivo; IV - Outros motivos julgados
pertinentes pela Administragdo Superior”.

Como acontece a matricula vinculo?

A matricula vinculo é realizada automaticamente pelo SIGA e serd assegurada aos
discentes, que deixaram de efetivar matricula ou trancamento de periodo, no segundo
semestre de cada ano letivo. A matricula vinculo também seréd permitida aos discentes ativos,
que efetivaram ou ndo a matricula ou trancamento no primeiro semestre. Neste caso, 0
discente devera formalizar o pedido a Diretoria do DRCA justificando a solicitacdo e
obedecendo ao prazo previsto no calendario. O requerente poderd ter a concessdo da
matricula vinculo por dois periodos que serdo contabilizados ao prazo maximo de
integralizagdo do curso.

Como realizar o cancelamento de disciplinas?
De acordo com a Resolucdo N°486/2006, o cancelamento sera permitido apenas em duas
disciplinas. Obrigatoriamente, o aluno deve cursar no minimo trés disciplinas por semestre.

O que é cancelamento sem 6nus?

No periodo de reajuste, previsto no Calendario Académico, os alunos podem cancelar
disciplinas e inserir outras, dependendo da disponibilidade de vaga. Quando é realizado o
cancelamento de uma disciplina, nesse periodo, a vaga deixada pode ser preenchida por outro
aluno. Por isso, 0 aluno ao cancelar disciplina no periodo de reajuste ndo tera 6nus, ou seja,
ndo sera penalizado.

O que é cancelamento com 6nus?

Ap6s o periodo de reajuste, o aluno ao efetuar o cancelamento de disciplina disponibiliza
uma vaga que ndo podera ser ocupada por outro aluno. Por isso, ele sofrera uma penalidade,
certo valor de dnus sera atribuido ao seu Ranking. Ou seja, 0 aluno perde a prioridade da
vaga, na disciplina cancelada fora do periodo de reajuste, quando matricular-se nela
posteriormente.

O que significa aluno blocado?

O aluno ingressa no curso na situagdo blocado e, a cada semestre, serd considerado nessa
condicdo desde que seja aprovado em todas as disciplinas obrigatérias previstas na
periodizacdo do seu curso. O aluno blocado possui prioridade nas turmas de seu curso das
disciplinas obrigatorias do periodo. Nas disciplinas optativas oferecidas para 0 seu curso a
prioridade é definida apenas pelo ranking.

O que € o ranking do SIGA?
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O SIGA usa o ranking, que é um valor calculado em funcgdo algumas variaveis (inclusive
do desempenho do aluno durante seu curso), sendo o 6nus uma delas, para organizar as filas
de espera das disciplinas no periodo de reajuste. Um aluno de melhor ranking fica na frente
de outro, de ranking fraco, na fila de espera de uma disciplina concorrida.

O que € Sistema de Créditos?

No sistema de créditos o curso estd organizado em créeditos, além de cargas-horarias e
em pré-requisitos. Esses dados sdo encontrados no PPC do curso e nas ementas das
disciplinas.

O que sdo disciplinas equivalentes?

Quando uma disciplina tem a mesma ou maior carga horéria e com 80 % ou mais do
conteudo de uma outra, diz-se que é equivalente. Ou seja, 0 aluno pode cursar uma ou outra
para integralizar seu curso.

O que € o pré-requisito e co-requisito?

O pré-requisito consiste em um ou mais componentes curriculares, ou carga horaria
que devem ser cursadas anteriormente aquela componente. O co-requisito é também
composto por um ou mais componentes curriculares, contudo devem ser cursados a0 mesmo
tempo.

O que é monitoria?

A Resolucdo N° 262/2011 do CEPE — UFRPE regulamenta a monitoria, que € uma
atividade realizada voluntariamente pelos discentes e que pode ser usada como atividade
complementar. Consiste em dar apoio ao professor e auxiliar aos alunos no esclarecimento de
duvidas em relacéo aos assuntos dados em sala de aula. A cada periodo é lancado o edital de
monitoria com as exigéncias e documentacdo necessaria para que o discente se candidate a
vaga.

Como fazer autenticagdo em documentos?

Outra atividade muito solicitada é a autenticacdo de documentos que deve ser realizada
com muito cuidado para evitar fraudes. Sendo assim, verifique todos os dados do documento
antes de dar o confere com o original. Essa demanda é oriunda tanto por parte dos alunos
quanto dos professores. Todo servidor publico pode dar o confere com o original para isso
precisa ter o carimbo com sua matricula. E importante também saber a finalidade do
documento.

Como cursar disciplinas isoladas na UFRPE?

A cada periodo tem inscricdo para que alunos de outras instituicbes possam cursar
disciplinas isoladas na UFRPE. O periodo de inscricdo esta contemplado no calendario
académico e esta opcao fica sob a responsabilidade do DRCA. No site do departamento tem o
formulario com todas as informacdes e documentacdes necessarias para 0s candidatos
formalizarem processo no setor de protocolo da UFRPE solicitando cursar a disciplina
desejada. E necessario pagar uma taxa via GRU que pode ser impressa no site do DRCA. O
candidato pode cursar, no maximo, duas disciplinas e a matricula esta condicionada a sobra
de vagas nas disciplinas pleiteadas. Depois disso é preciso entrar em contato com 0 DRCA no
dia estipulado no calendario académico para a matricula dos alunos em disciplina isolada,
pois a matricula é realizada via DRCA. O calendario académico esta disponivel no site
institucional da UFRPE neste link.

Questionamentos fazem parte do cotidiano de uma coordenacéo, portanto, quem fica na
secretaria precisa estar sempre bem informado sobre os procedimentos e buscar atender a
todos com rapidez e eficacia. Em relagdo as perguntas sobre 0s processos e suas etapas,
elaboramos um resumo que contempla tanto os mais frequentes quanto alguns procedimentos
de rotina no &mbito da coordenacéo do curso de Bacharelado em Ciéncia da Computacéo —
BCC da UFRPE.
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O que é VA?

Verificagdo de Aprendizagem (VA) é a avaliacdo de desempenho académico do discente
e esta regulamentada pela Resolucdo n° 494/2010 do CEPE — UFRPE. A avaliacdo é aplicada
em 03 (trés) Verificacbes de aprendizagem e um exame final por disciplina abrangendo,
simultaneamente, 0s aspectos relativos a frequéncia e aprendizagem.

Como orientar os alunos do 1° periodo do curso a matricular-se na disciplina de
Educacao Fisica A?

Elabore um informativo, de acordo com o modelo a seguir, com a finalidade de orientar
os alunos como fazer de forma correta a realizacdo da matricula na disciplina. Incentive-os a
cursar no inicio do curso para evitar que depois do segundo periodo eles comecem a fazer
estagio e figuem sem tempo disponivel. Ela é uma disciplina obrigatéria do curso, sendo
requisito para integralizacdo. Outro ponto importante que deve ser informado aos discentes é
que eles entrem em contato com o professor da disciplina para saber o dia de inicio das aulas.

INFORME SOBRE EDUCAGAO FISICA

De (periodo de modificagao de matricula) acesse o
SIGA, com seu login & senha, para realizar & matricula em Educagdo
Fisica A no horério da manha gue é dedinado ao cursn. E soolha entre
as opgoes de hotdrios @ modalidades que melhor se encalxa a sua
disponibilidade.

As allas de Educagdo Fisica A acortecem na quadra do
Departamento de Educagio Fisica- DEFIS. Ertre em contato para se
informar 0 dia de inido das aulas pelo telefone: 3320-6475,

Antes de iniciar a&s aulas de Educacio Fisica comparegam o
Departamento de Qualidade de Vida - DQV para realizar 0s exames
de aptiddo fisca. Informagoes pelostelefones: 33206155 / 33206152

Para fazer o catdo do DQY seré necessano levar (onginais &
ohplas) do RG, CPF, Comprovante de Maticula e de Residéncia junto
com uma foto 3x4. Com este cartéo o estudarte terd direito a realizar
consultas & usufruir dos servicos oferecidos peo departamento

Quaisquer dividas procurem & coordensgao.

Contatos
Esmail:
Telefone:

Figura 2: Modelo de informe referente a disciplina de Educacéo Fisica A.
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Processos frequentes na coordenacao de curso

O profissional ocupante do cargo ou funcdo gerencial precisa ter conhecimento de que a
padronizacdo é a forma mais segura de produtividade e competitividade no mercado. Além disso, as
empresas que padronizam os processos de producdo ganham melhorias na qualidade, otimizacdo do

tempo, cumprimentos dos prazos e seguranca na qualidade dos seus produtos. (CAMPOS, 1992).

Processos frequentes na coordenacdo de BCC
Ao pesquisarmos nas atas das reunides do CCD do curso de Bacharelado em Ciéncia

da Computagdo, no periodo de 2015 a 2018, observamos que nas pautas o assunto
relacionado aos processos de dispensas de disciplinas, equiparacdo de estagio e atividades
complementares aparecem em todas elas. Sendo assim, tivemos a certeza de que esses tipos
de processos sdo 0s mais frequentes nesta coordenacdo. Dessa forma, elaboramos umas
fichas com informagdes relacionadas aos dados dos processos mais frequentes, com seus
respectivos requerimentos, e outros tipos que também sdo encaminhados as coordenagdes de
curso. Essas informagOes facilitardo o entendimento sobre as etapas de cada processo e
auxiliara no andamento correto deles. Além disso, essas informagdes podem ser utilizadas
por outras coordenagdes de cursos da UFRPE como uma ferramenta de trabalho com a

finalidade de tornar o trabalho mais eficiente e eficaz.

Atividades académicas complementares
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Processo

Atividades Complementares

Orientacdo Normativa Resolugdo n° 362/2011

Finalidade

Para que o estudante adquira, durante a integralizacdo curricular do seu curso, 0s
saberes e as habilidades necessarias a sua formacdo O aluno deverd completar,
obrigatoriamente, 180 horas de atividades distribuidas entre pelo menos dois dos
tipos ensino, pesquisa e extensdo. Se forem dois tipos, nenhum deles podera ter tido
uma dedicagdo inferior a 60 horas; se forem trés, ao menos dois devem ter merecido
dedicacdo superior a 60 horas.

Documentacao Exigida

- Requerimento preenchido (Figura 3);

- Declaragdo ou certificado das atividades de Extensdo, Pesquisa ou Ensino
(emitida pelo departamento e pela empresa);

- Relatorio final da atividade;
- Declaragdo do orientador da atividade.

Etapas do Processo Solicitante Responsavel
OrientacGes sobre 0 processo na coordenacao. Discente Secretaria
Abrir processo no setor de protocolo. Discente Discente e/ou interessado

Registrar e enviar o processo a coordenacao.

Setor de Comunicagdo (Protocolo)

Receber o processo fisicamente e no sistema. Secretaria

Encaminhar aos coordenadores para emissdo de parecer Secretaria

Elaborar decisdo de acordo com o parecer (discriminando o .
Secretaria

tipo de atividade, carga horaria e periodo)

Aprovagdo e assinatura da deciséo

Membros do CCD

Anexar copia da decisdo ao processo e encaminhar ao DRCA

Secretaria

Inserir as dispensas no sistema e arquivar o processo

DRCA

Observacao: Este tipo de processo tem prazo definido no calendario académico para ser formalizado no setor de
protocolo. Vai depender do aluno e das datas das reunides do CCD para que este processo seja finalizado totalmente.
Caso ndo haja tempo habil para homologacdo no CCD, o coordenador envia a0 DRCA com um parecer seu para que
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sejam inseridas as atividades no sistema. Depois do procedimento ele solicita a devolucdo do processo a coordenagao
para homologacéo posterior. Este recurso pode ser feito apenas quando o aluno é formando no periodo vigente.

Ficha 1: Passo a passo do processo de atividades complementares.

A Resolucdo N° 362/2011 entrou em vigor em 28 de dezembro de 2011 e institui
critérios para quantificar e registrar as Atividades académicas complementares,
desenvolvidas pelos discentes em sua area de competéncia, nos cursos de graduacdo da
UFRPE.

De acordo com a resolucdo, tais atividades sdo aquelas relevantes para que o
estudante adquira, durante a integralizacdo curricular do seu curso, 0s saberes e as
habilidades necessarias a sua formacdo. O aluno deverd apresentar, obrigatoriamente ao
integralizar o curso, pelo menos uma atividades desse tipo, de natureza distinta, nas areas de
Ensino, Pesquisa ou Extensao.

|
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO

A (0): Coordenador(a) do Curso

Prof

ASSUNTO: ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Eu, , CPF , aluno(a)

regularmente matriculado(a) no curso de

venho requerer o computo das Atividades Complementares no meu Historico Escolar para integrahizar

meu curriculo

Recife, de de

Assinatura

CONTATOS:

Celular: Fixo:

Email:

Figura 3: Requerimento de atividades complementares (disponivel em www.preg.ufrpe.br).

Dispensa de disciplinas cursadas em outra instituicdo

As Resolucbes n°118/83 e 442/2006, datadas de 13 de dezembro de 1983 e 16 de
outubro de 2006, respectivamente, sdo relacionadas a dispensa de disciplinas. Ambas
aprovadas pelo Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPE) para instituir os
procedimentos e requisitos necessarios aos processos no qual os alunos solicitam o
aproveitamento das disciplinas cursadas anteriormente em outra instituicdo de ensino
superior. Estas deverdo ser equivalentes com as disciplinas ofertadas no curso de graduagéo



atual. As resoluc@es, apesar de terem sido aprovadas e entrado em vigor em 1983 e 2006, tem
uma linguagem clara referente as exigéncias e procedimentos necessarios para dar andamento
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aos processos de dispensas de disciplinas.

Os processos referentes as dispensas de disciplinas devem ser instruidos da seguinte

forma:

e Requerimento de dispensa de disciplinas preenchido pelo aluno;

e Histdrico escolar original ou cdpia autenticada; e

e Ementa da disciplina cursada, com assinatura e carimbo da instituicdo de ensino onde o

discente estava matriculado.

Processo Dispensa de disciplinas cursadas em outra instituicdo

Orientacdo Normativa Resolugdes n°442/2006.

Finalidade instituicdo de ensino superior

Solicitar o aproveitamento das disciplinas cursadas anteriormente em outra

Documentacéo Exigida

- Requerimento de dispensa de disciplinas (Figura 4);
- Historico escolar original ou copia autenticada;

- Ementa da disciplina cursada, com assinatura e carimbo da instituicdo de ensino
onde o discente estava matriculado.

Etapas do Processo Solicitante Responsavel
Orientacdes sobre o processo na coordenagéo. Discente Secretaria
Abrir processo no setor de protocolo. Discente Discente e/ou interessado

Registrar e enviar 0 processo a coordenagéo.

Setor de Comunicagéo (Protocolo)

Receber o processo fisicamente e no sistema (SIGA). Secretaria

Assinar a guia de recebimento e colocar no malote Secretaria

Conferir se a carga horéria da(s) disciplina(s) cursada(s) é Secretaria

equivalente ou superior aquela ofertada no curso;

Encaminhar ao professor ou departamento, responsavel pelas Secretaria

disciplinas solicitadas, para emisséo de parecer.

Verificar os pareceres favoraveis e ndo favoraveis e marcar na .
Secretaria

folha de rosto do processo

Elaborar decisdo para homologacéo das dispensas de disciplina Secretaria

Aprovagdo e assinatura da deciséo

Colegiado de Coordenacéo Didatica

Anexar copia da decisdo ao processo e encaminhé-lo ao DRCA Secretaria
Inserir as dispensas no sistema DRCA
Arquivar o processo DRCA

Observacéo: O prazo para finalizar o processo geralmente é de seis meses, mas vai depender da quantidade de disciplina
solicitada e o periodo que os professores ou departamento levam para emitir o parecer. Caso demore demais, a secretéria

entra em contato para cobrar.

Ficha 2: Discriminacao do processo de dispensa de disciplinas cursadas em outra instituicéo.

Apbs juntar toda a documentagdo necessaria, o discente devera formalizar processo
no Setor de Comunicacdo (conhecido na UFRPE como Setor de Protocolo) e este se

encarrega de entregar na coordenacao do curso.

Quando o processo for entregue na coordenagdo a secretaria segue 0s seguintes

procedimentos: Recebe o processo no SIGA; Assina a guia de recebimento de processos e
devolve ao setor que emitiu; Verifica se a documentacgdo estd de acordo com a exigida para
dar andamento ao processo; Confere se a carga horaria da disciplina é equivalente ou superior



aquela ofertada no curso; Encaminha o referido processo com despacho, solicitando a anélise
de dispensa da disciplina, direcionado ao departamento que oferta a disciplina ou ao
professor da area. Caso o professor ou departamento demore a devolver o processo, a
secretéria entra em contato para cobrar agilidade na devolugéo.

Os processos de dispensas de disciplinas, depois de ter o0s pareceres, sao
encaminhados ao CCD independente de serem deferidos ou indeferidos. Os membros
analisam a documentacdo e assinam uma decisdo concordando se sempre assinam
concordando, ndo precisam ver o processo com as analises dos professores em relagdo as
dispensas.

Apo6s a reunido do CCD, o servidor da secretaria tira copia da decisdo, assina,
carimba e dar o confere com o original antes de anexa-la ao processo. Apds esse
procedimento encaminha o processo ao DRCA para inserir as dispensas no sistema e arquivar
o referido processo na pasta do discente solicitante. A decisdo original é arquivada na
coordenacao.
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MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSING DE GRADUACAQD

FEQUERIMENTO DE DISPENSA DE DISCIPLINAS

Sr.(a) Coordanador(a) do Curse de

Eu

Eﬂhﬂtl::l dizpenza dafe) dizciplinals) bapco relaciomada, por t8-lals) cursado rla

Universidada

quande almo vineulado ao curzo da:

DISCIPLINA CURSADA DISCIPLINA A SER DISPENSADA| . f @ oo

HOME DA DISCIPLMA | SERMAMD | CH| NOME Db DISCIFLINA | SEMMEMD | OH

Obs.: Juntar a este raguerimento o Historico Onigmal ou autenticado e ofz)

programalz] dafz) diseiplmade) curzadals).

Dados do Alumo

Cur=o:

CPF:
Ingrezzo mo Curso através de: { ) Vestibular () Tranzfaréneia

{ ) Ohatros:

Assmatura

Dispenszado dals) disciplinals) conforme as informagdes acima.
Eacife, de da

Aszmatura & Carmmbao

Figura 4: Requerimento de dispensa de disciplinas cursadas em outra instituicdo

(disponivel em www.preg.ufrpe.br)
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Equiparacao de Estagio

A Resolugdo N° 425/2010, de 24 de setembro de 2010, regulamenta a equiparacdo ao
Estagio Supervisionado, das atividades de Extensdo, Monitoria e Iniciacdo Cientifica dos
Cursos de Graduacdo da Universidade Federal Rural de Pernambuco. Poderdo ser
equiparadas ao Estagio Supervisionado Obrigatorio, as atividades de monitoria, extensdo ou
iniciacdo cientifica que forem compativeis com a formacdo académica do estudante e que ja
tiverem sido concluidas.

E exigido como documentos comprobatdrios para este fim o relatério das atividades
desenvolvidas no Programa ao qual o discente esteja vinculado (Monitoria, Extensdo ou
Iniciacdo Cientifica) e a declaracéo do orientador, devidamente assinados e carimbados. Estes
documentos deverdo ser anexados ao requerimento de equiparacdo, preenchido corretamente,
e entregue no setor de protocolo para formalizar o processo destinado ao coordenador do

curso conforme descricao a seguir.
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Processo

Equiparacédo de Estagio Supervisionado

Orientacao normativa Resolucdo n° 425/2010

Finalidade

Ser equiparadas ao Estigio Supervisionado Obrigatério, as atividades de
extensdo ou iniciagdo cientifica que forem compativeis com a formacéao
académica do estudante e que j& tiverem sido concluidas.

Documentacédo Exigida

- Requerimento de equiparacéo de estagio (Figura 5);

- Relatdrio final da atividade (projeto de extensdo ou iniciagdo cientifica);
- Declaragéo do departamento responsével pelo projeto;

- Declaragdo do orientador responsavel pelo discente.

Etapas do Processo Solicitante Responsavel

Orientacdes sobre o processo na coordenagéo. Discente Secretaria

Abrir processo no setor de protocolo. Discente Discente e/ou interessado
Registrar e enviar 0 processo a coordenagao. Setor de Comunicagéo (Protocolo)
Receber o processo fisicamente e no sistema. Secretaria

Assinar a guia de recebimento e colocar no malote. Secretaria

Encaminhar aos coordenadores ou comissdo para emissdao de .

parecer Secretaria

Elaborar deciséo Secretaria

Aprovacdo e assinatura da deciséo CCD

Anexar copia da decisdo ao processo e encaminha-lo a CGE Secretaria

Confirmacédo da matricula do discente nas disciplinas de estagio

e encaminhar ao DRCA CGE

Inserir as dispensas no sistema DRCA

Arquivar 0 processo DRCA

Observagdo: O projeto de iniciacdo cientifica ou extensdo deverd ter a duragdo de 01 ano para ser valido na
equiparacdo com o Estagio Supervisionado | e Il. Esse tipo de processo tem o prazo de seis meses para ser

finalizado.

Ficha 3: Passo a passo do processo de equiparacao de estagio supervisionado.
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MINISTERIO DA EDUCACAD
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORLA DE ENSINO DE GRADUACAD

FEQUERIMENTO

Bu e, CFF e, Bstndante regularments matniculado
no ... periodo do Curse e, vantho atraves deste zolicitar ao
Prof(a) Coordenador(a), 2 equiparacio daz munhaz atividadesz de (Ensinme, Pazgquiza ou
Extensio).....oeeeeeeeeeeeeceeeeeeesesesneneeen.. 30 BEtagio Suparisionade Obngatono. &
zolicitapdo exta de acordo com o que dispde 2 Rezolupio W 425 2010-CEPE.

Data & Assinatura do estudants.

Figura 5: Requerimento de equiparacao de estagio (disponivel em www.preg.ufrpe.br).



Indicacdo de desligamento

Conforme a resolugdo n°® 154/2001 do CEPE, de 22/05/2001, o processo de

desligamento acontece em quatro situagdes:
| - Ultrapassar o prazo maximo de integralizacéo curricular;

Il - Extrapolar o nimero maximo de trancamentos de matricula;

I11 - Estiver impossibilitado de integralizar o curriculo nos periodos letivos restantes,
antes de completado o prazo limite para conclusdo do curso, levando-se em consideracdo os
pré-requisitos das disciplinas (ou periodos necessarios), limites semestrais de matricula em
disciplinas e compatibilidade de horario;

IV - Matricular-se na mesma disciplina, sem aproveitamento, por quatro vezes
(consecutivas ou néo).

A coordenacdo orienta o discente, neste caso, a entrar com um recurso via abertura de
processo no setor de protocolo solicitando uma oportunidade de cursar novamente a
disciplina e permanecer no curso. Assim, o aluno elabora um requerimento, manual ou
digitado, enderecado ao COAA do curso, onde ele solicita a chance de continuar no curso
explicando e comprovando por qual motivo chegou a situacdo de jubilavel. Na Figura 6,
mostra-se um modelo elaborado por um discente e que contempla as sugestdes para este
requerimento.
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Figura 6: Requerimento de proprio punho de um discente, sujeito a jubilamento, solicitando
mais uma oportunidade para cursar a disciplina que o enquadra na condig&o.

Orientacdo Normativa

Resolucéo n° 154/2001

Finalidade

Estabelece critérios para desligamento de alunos da UFRPE por insuficiéncia de
rendimento e decurso de prazo.

Documentagdo exigida para
entrar com 0 recurso

Coordenagdo recebe o processo aberto pelo DRCA Setor de Protocolo

Requerimento ao COAA, manual ou digitado, com a solicitacdo de uma nova
oportunidade de continuar no curso.

Receber o processo no SIGA, assinar a guia de recebimento e colocar no malote. Secretaria
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OrientacBes aos alunos para que estes entrem com recurso solicitando uma nova

Coordenador e/ou

oportunidade de permanecer no curso Secretaria

Prepara requerimento solicitando oportunidade de continuar no curso Discente Discente

Receber os processos com 0s recursos dos discentes e apensar no sistema ao Secretaria

processo principal de indicacdo de desligamento

Analisar junto com a comissao 0s processos (indicacao e recurso) para emissao de Coordenador

parecer favoravel ou ndo

Deferir ou Indeferir o requerimento e assinar 0s pareceres para inserir nos COAA

processos

Anexar 0 parecer ao processo e encaminha-lo ao DRCA com memorando para

realizar a matricula dos alunos que ndo sofreram desligamento. No .
- . L x Secretaria

encaminhamento ao DRCA serd solicitada a devolucdo do processo a

coordenacao para homologacdo no CCD.

Apo6s devolugdo dos processos, encaminha ao CCD e elabora a decisdo da Secretaria

homologacao dos pareceres.

Apo6s homologacdo do CCD os processos permanecem na coordenacdo até o final Secretaria

do periodo para acompanhamento do desempenho do discente.

Apos a aprovacdo do discente 0s processos deverdo ser enviados ao DRCA, com Secretaria

0 historico atualizado, para providéncias e arquivamento na pasta do aluno.

Os processos favordveis ao desligamento do aluno deverdo ser enviados a PREG .

S . Secretaria

com o historico atualizado.

A PREG deverd dar ciéncia, por escrito, aos alunos que serdo desligados,

devendo, para tanto convocé-los através de edital de divulgacdo interna na PREG

UFRPE, por telefone, por telegrama.

Observacao: Esse tipo de processo chega a coordenagdo apds o término de cada periodo e o prazo para finalizagdo nao
tem previsdo visto que ele passard por vérias etapas alheias a secretaria. Porém, o ideal é que a coordenacéo consiga

finaliza-lo antes do periodo de modifica¢do de matricula.

Ficha 4: - Passo a passo do processo de indicagdo de desligamento.

Dispensa em Educacdo Fisica

O discente da UFRPE que, por algum motivo, ndo pode ou deseja ser dispensados de
cursar a disciplina de Educacéo Fisica A, precisa formalizar processo para solicitar a dispensa
definitiva. A Resolugdo n° 155/2001 tem orientacOes referente aos procedimentos e condigdes

necessarios para:

| - ter cursado a disciplina de Educacéo Fisica em outros Cursos de Graduagéo.

Il — Tratando-se de militar, estar obrigado a pratica de educacdo fisica na organizagéo
militar em que servir, durante todo o periodo do seu Curso na UFRPE.

111 - Enquadrar-se no Decreto-Lei N° 1.044/69, com incapacidade fisica definitiva.

IV - Exercer atividades profissionais em jornada igual ou superior a 06 (seis) horas,

durante todo periodo do Curso.
V - Ter idade superior a 30 anos e por motivo de prole.

Processo Dispensa em Educacéo Fisica A
Orientacdo Normativa Resolugdo n° 155/2001
Finalidade Dispensa o discente, de forma definitiva, de cursar a disciplina Educagéo Fisica A.

Documentacéo Exigida seguir conforme o item que respalda o pedido):

- Item I: histérico escolar contendo a aprovagdo na disciplina;

Requerimento preenchido (Figura 7) e documentos comprobatorios (listados a
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- Item 1I: Declaragdo da Instituicdo comprovando o vinculo:

- Item 111: Atestado médico que comprove a incapacidade, validado pelo DQV;

- Item 1V: Contracheque, declaragdo da empresa e copia da Carteira de Trabalho.;
- Item V: Cdpia do RG ou Certiddo de Casamento.

Etapas do Processo Solicitante | Responsavel
OrientacGes sobre 0 processo na coordenagao. Discente Secretaria
Abrir processo no setor de protocolo. Discente Discente e/ou interessado

Registrar e enviar o processo ao Departamento de Educagdo Fisica

Setor de Comunicag&o (Protocolo)

Receber o processo na coordenacgdo e no sistema. Secretaria
Elaborar decisdo para homologacdo da dispensa Secretaria
Aprovacao e assinatura da deciséo CCD
Anexar copia da decisdo ao processo e encaminha-lo ao DRCA Secretaria
Inserir a dispensa no sistema e arquivar o processo DRCA

Observacéao: No caso do item IV, o aluno devera abrir processo no inicio e ao final do curso para comprovar vinculo
empregaticio durante todo o periodo em que estava cursando. Caso o parecer seja indeferido, a secretaria informa ao
aluno e depois envia o processo ao DRCA para arquivamento.

Ficha 5: Passo a passo do processo de dispensa em Educacéo Fisica A

Tratamento Excepcional de Faltas

Processo Tratamento Excepcional de Faltas
1. Lei n° 1.044/69 — Incapacidade Fisica Relativa (Anexar copia do atestado médico)
Orientacdo  Normativa e | 2. Lei n®6.202/75 — Estudante em Estado de Gesta¢do (Anexar laudo médico)

documento comprobatério

3. Lei n® 4.375/64 — Militar em Exercicio de Manobras (Anexar documento
comprobatério)

Finalidade

A concessao do beneficio do Tratamento Excepcional de Faltas

Procedimentos Exigidos

Apos o protocolo do processo (apenas para as situacdes 1 e 2), o(a) académico(a) (ou
seu representante legal) deverd comparecer ao DQV, para agendamento da avaliagdo
médica pericial, singular ou junta. O atestado médico devera conter o nimero da
Classificagdo Internacional de Doencas (CID), para que possa ser avaliado pela
CAS.

Etapas do Processo Solicitante Responsavel
OrientacOes sobre o processo na coordenagao. Discente Secretaria

Abrir processo no setor de protocolo. Discente Discente e/ou interessado
Receber o processo e encaminhar ac DQV Secretaria PREG
Encaminhar o processo a PREG apés resultado do DQV DQV

Encaminhar ao departamento responsavel pelo curso Secretaria da PREG

Receber e encaminhar aos professores para ciéncia

Secretaria do departamento

Encaminhar a coordenacéo do curso para ciéncia do aluno

Secretaria do departamento

Receber o processo na coordenacdo e convocar o aluno para dar

ciéncia do resultado

Secretaria do curso

Encaminhar ao DRCA para providéncias e arquivamento

Secretaria do curso

Arquivar o processo no dossié do aluno

DRCA

Ficha 6: Passo a passo do processo de tratamento excepcional de faltas.




UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
DEPARTAMENTO DE EDUCACAO FISICA - DEFis

REQUERIMENTO

Iimo. Sr(a). Diretor(a) do Departamento de Educacgioe Fisica — DEFis /UFRPE

Nome . aluno(a)
regularmente matriculado(a) no periodo, do Curso de
desta Universidade. CPF

n° . matricula n®

Vem requerer de V.5*, a dispensa da Pratica de Educacio Fisica por motive de

conforme

Nestes termos pede deferimento

Recife, de de

Assinatura do{a) aluno(a)

Telefone para contato:

Email:

0B5:
»  Anexar documento comprobatorio

Figura 7:Requerimento de dispensa em educacao fisica, disponivel em www.preg.ufrpe.br.
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| % UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO

] REQUERIMENTO DE TRATAMENTO EXCEPCIONAL DE FALTAS

Eu, aluno(a) regularmente matriculado(a) 10 Curso
de , semestre letivo , CPF , solicito a concessdo do beneficio do
Tratamento Excepcional de Faltas conforme Leguslagio

Struagho:
( )Lein® 1.044/69 — Incapacidade Fissca Relativa (Anexar copaa do atestado médico)

1
2 ( )Leag® 6202775 « Estudante em Estado de Gestaclo (Anexar lando médico)
3. ( )Leio® 4.375/64 - Milstar em Exercicio de Manobeas (Anexar documento comprobaténo)

Relaciono afs) disciplma(s) que estou cursando neste semestre letivo

NOME DA DISCIPLINA TURMA | DEPARTAMENTO NOME DO DOCENTE CIENCIA DO DOCENTE

[ DATA SOLICITADA (DETALHAR):

OBS. Apds o protocalo do processo (apenas para as situagdes 1 e 2), o (a) académico (a) devera comparecer {ou seu representante legal) so Departamento de
Qualidade de Vida (DQV), para ngendamento da avalagio médica pericial, singular ou jumta O atestado médeco deverd conter o nimero da Classificagio
Internacional de Doencas ~ CID pars que possa ser avahindo pela Coordenagio de Atenciio a Sande - CASDQV

Coutatos através do Telefone, (81) 33206132 ou e-mail: cas sugep@ufipe be

E-mail. Recafs de de

Foae

Assmatura

Figura 8: Requerimento de tratamento excepcional de faltas, disponivel em
www.preg.ufrpe.br.

Aproveitamento de Disciplinas

Processo Aproveitamento de disciplinas

Orientacéo Normativa Resolucéo n° 67/2000

Finalidade Apr.oveitamen,to das disciplinas cursadas anteriormente em outro curso da UFRPE para ser
utilizado no vinculo atual.

Documentacao Exigida Histdrico escolar emitido pelo DRCA, comprovando a aprovacéo nas disciplinas solicitadas.

Etapas do Processo Solicitante Responsavel

Orientacdes sobre 0 processo na coordenagéo. Discente Secretaria

Abrir processo no setor de protocolo. Discente Discente e/ou interessado

Receber o processo na coordenagdo e no sistema. Secretaria

Encaminhar ao coordenador do curso para ele dar o parecer Secretaria

Elaborar deciséo para homologagéo da dispensa Secretaria

Homologacéo e assinatura da decisdo CCD

Anexar copia da decisdo ao processo e encaminha-lo ao DRCA Secretaria

Inserir o aproveitamento de disciplinas no sistema DRCA

Arquivar o processo DRCA

Observagdo: Este processo pode ser enviado ao DRCA apenas com o parecer do coordenador para adiantar as dispensas e 0 aluno
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matricular-se nas disciplinas que tem pré requisito. A secretaria deve solicitar a devolucdo do processo a coordenacdo para
homologac&o na reunido do CCD.

Ficha 7: Passo a passo do processo de aproveitamento de disciplinas anteriormente cursadas
na UFRPE.

I
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO

REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE DISCIPLINAS

5r.(a) Coordenador(a) do Curso de

Eu,

tendo cursado disciplinas no Curso de

desta Universidade, CPF-: . venho requerer aproveitamento de

disciplinas cursadas, conforme historico escolar anexo, com base na Resolugio n®

§7/2000-CEPE, considerando meu novo vinculo com o CUrso

a partir do semestre letivo

Recife, de de

Assinatura

OBS_: Juntar a este requerimento o Historico Original ou Declaragio de Aprovacio
se estiver com vinculo ativo neste semestre.

Figura 9: Requerimento de aproveitamento de disciplinas anteriormente cursadas na UFRPE,
disponivel em www.preg.ufrpe.br.
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Figura 10: Formulario que o coordenador preenche para anexar ao processo de
aproveitamento de disciplinas anteriormente cursadas na UFRPE.




Outros procedimentos que passam pela coordenacao de
curso

Além das atividades detalhadas anteriormente, h4 no ambito da coordenagdo outros
procedimentos que precisam de atencdo especial da secretaria e do coordenador para
desenvolvé-los em tempo habil com o objetivo de evitar que nem os discentes nem o curso
sofram prejuizos.

A eleicdo para Coordenador de Curso

A Resolugdo N° 294/2008 do CONSU regulamenta a realizagcdo de consulta a
comunidade universitaria, com o objetivo de elaboracdo das listas triplices para a escolha dos
Coordenadores da Universidade Federal Rural de Pernambuco — UFRPE. O processo de
escolha sera deflagrado pelo Diretor do Departamento ou pelo Coordenador do Curso de
Graduacdo, conforme a fungdo objeto do processo de consulta, com antecedéncia minima de
noventa dias do término do seu mandato. A comissdo de consulta para a escolha dos
Coordenadores de Cursos de Graduacdo deve ser aprovada pelo CCD do curso e sera
composta por trés membros: dois docentes (titulares e um suplente) e um discente (titular e
suplente).

AvaliacOes externas do curso

Preparacédo do arquivo da coordenacdo para consulta numa possivel visita de avaliagdo do
MEC
As exigéncias a respeito da documentacdo podem ser diferentes e dependem do tipo e
objetivo de visita, mas a principio € muito importante ter na coordenacdo os documentos
citados a seguir.
Atas de defesas de Trabalho de Conclusdo de Curso — TCC;
Atas das reunides do CCD, NDE e COAA;
Portarias dos membros do CCD, NDE e COAA;
Portaria de aprovacédo do curso;
Regimento da UFRPE;
Projeto Pedagdgico do Curso;
Curriculo Lattes dos professores do curso (este sera impresso, caso seja Necessario);
Relacédo da biblioteca sobre o acervo de livros voltados para a area do curso.
Qualquer duavida entre em contato com a PREG

ENADE

Com o objetivo de avaliar o rendimento dos alunos dos cursos de graduagéo,
ingressantes e concluintes, em relacdo aos contetidos programaticos dos cursos em que estéo
matriculados é aplicado o Exame Nacional de Desempenho de Estudantes (ENADE). O
exame, de carater obrigatério, € para os estudantes selecionados, sendo uma condicao
indispensavel para a emissdo do histérico escolar e do diploma. Em 2004 ocorreu a primeira
aplicacdo do ENADE e a periodicidade maxima da avaliacdo é trienal para cada &rea do
conhecimento.

Este exame é componente curricular obrigatdrio dos cursos de graduagdo, conforme
determina a Lei do SINAES (n°. 10.861/2004). De acordo com a legislacédo, a instituicdo é
responsavel pela inscricdo dos estudantes de todos os cursos de graduacdo no Exame, durante
o0 primeiro (ingressantes) e ultimo (concluintes) ano do curso.

Na UFRPE, para evitar erros neste processo a coordenagdo se responsabiliza pela
inscrico dos estudantes, tanto de ingressantes quanto de concluintes quando o seu curso for
convocado para 0 ENADE, seguindo os prazos indicados no manual vigente no periodo
exame. Os ingressantes deverdo ser inscritos, porém, sdo dispensados de participar da prova.

91



Caso algum aluno concluinte inscrito ndo compareca no dia da prova, Serd necessario
justificar a auséncia. Para justificar a auséncia o aluno devera preencher o requerimento a
seguir e formalizar processo no setor de comunicagdo. Para mais informacdes relacionadas ao
ENADE basta clicar no link http://portal.inep.gov.br/enade.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO r
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAO Eooricio
COORDENAGAO DE APOIO PEDAGOGICO peAo0

| JUSTIFICATIVA DE AUSENCIA DO ENADE

Sr.(a) Coordenador(a) do Curso

Eu,

aluno(a) concluinte do Curso

da UFRPE, matricula/CPF

venho por meio deste justificar minha auséncia na Prova do

ENADE por motivo de

, de acordo com o documento em

anexo (original).
Agradeco a compreensdo e estou disponivel para os esclarecimentos

necessarios.

Recife, de de

Assinatura

Telefone:

E-mail:

Figura 11: Justificativa de auséncia do ENADE (disponivel em www.preg.ufrpe.br).

Colagéo de grau

Colacéo de grau unificada
Para que o discente consiga o diploma é necessario participar, obrigatoriamente, da
Colacgdo de Grau independente de ser unificada ou em separado. Somente poderdo colar grau
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aqueles que cumprirem todas as exigéncias do curso e cujos nomes constarem na relagéo
fornecida pelo DRCA.

Colacéo de grau em separado

O discente que, por algum motivo, ndo puderem participar da colacdo de grau
unificada podera solicitar via processo que esta seja antecipada. Ele precisa comparecer ao
DRCA e solicitar a documentacdo necessaria para entrar com o processo de colacdo de grau
antecipada. Este processo é encaminhado a Reitoria para aprovacdo e marcacdo da data e
horario do evento. A reitoria encaminha a coordena¢do do curso 0 processo para que 0
coordenador fique ciente do pedido e selecione dois professores para acompanhéa-lo no dia da
ceriménia.

Toda organizagdo publica dispde de normas para redigir os documentos
institucionais. Para haver uma padronizacdo, a administracdo publica federal elaborou um
manual de redacdo oficial que é a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacBes
oficiais e atos normativos. Segundo o manual de da Presidéncia da Republica, a redagdo
oficial deve caracterizar-se por: clareza e precisao; objetividade; concisdo; coesdo e
coeréncia; impessoalidade; formalidade e padronizacao; e uso da horma padrao.

A universidade por ser uma instituicdo publica também precisa seguir alguns
cuidados na elaboragdo dos documentos oficiais. Portanto, a padron como: Declaragdo de
vinculo, de provas, de apto a estagiar, etc. A seguir alguns modelos elaborados pela
coordenacdo de BCC para otimizar o trabalho nessa area.

Ata do CCD (modelo)
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% MINISTERIO DA EDUCACAQ
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
COORDENAGAQ DO CURSO .....co.e...c.c.... .

UFRPE COLEGIADO DE COORDENAGAO DIDATICA

1. Informagdes sobre a Reunido

ATA DE REUNIAQ

Descricao: Reunido ordindria Data:
Local: Horario:
Redatora:

Pauta:

2. Participantes

Membros do CCD
Nome Funcéao Presenca
Convidados
Nome Motivo do convite
3. Assuntos Tratados na Reunido
4. Decisdes Tomadas:
5. Encaminhamentos
Aprovacdo da Ara
Assinaturas
1.
2.
3
Recife, ... de ..o de ...

Figura 12: Modelo de ata do CCD.

Declaracéo de Vinculo (modelo)

A declaracéo de vinculo tem a finalidade de comprovar que o discente esté ativo na
instituicdo e pode ser feita pela coordenagdo de curso ou emitida pelo site do DRCA. A
seguir o modelo elaborado e utilizado pela coordenacéo de BCC.
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UFRPE

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMEUCO
PRO-REITORIA DE ENSING DE GRAD UAGAD
CURSO DE .. -

DECLARAGAD

Declaro para os devidos fins que ...

& aluno (&) regularmente matriculado (a) no Curso de

no campus Recife da Universidade Federal Rural de Pernambuco (UFRPE).

Coordenacdode ...

Rus Dom Manuel de Medeiros, sfn. Campus Dois Irméos
CEP: 52171-800 Recife — PE — Brasil
+55 81 33205430
hitp:/fwww. bec. ufrpe. br

Figura 13: Modelo de declaracédo de vinculo da coordenagdo de BCC.
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4% DRCA

é Dapartamento de Reghteo ¢ Controle Acaddmico

o
WERSE

ML COMMAIMAMOCERION  CALDVMOAIO ACAIEMED LERABGHL  CADAGTRE - RS S50 EXTIA X0trt b

190,06 CAOWADNG - pcet S TFS S 2

APRESENTACAD DRCA - DEPARTAMENTO DE REGISTROE ~ DECLARACAO DE
CONTROLE ACADEMICO VINCLLO:

b S
INFORMAGOES GERAIS CONSULIAS

INGRESSO EXTRA-
VESTIBULAR

Figura 14 - www.drca.ufrpe.br

Devido a grande demanda de declaragdes de vinculo, a universidade aprovou a
emissdo on line do documento pelo site do DRCA, visando a facilitar a vida dos alunos e
otimizar o trabalho no setor. A Resolucdo n° 150/2017 do CEPE/UFRPE aprova a emissdo da
Declaragdo de Vinculo em Formato Eletrénico, para os alunos ativos nos cursos de
graduacdo, presencial e a distancia, da UFRPE. Dessa forma, é necessario informar aos
discentes que entrem no site www.drca.ufrpe.br e cologuem seus dados, CPF e data de
nascimento, para emissao e impressao da declaracdo de vinculo com o cddigo verificador que
comprovam a autenticidade. Para verificar a autenticidade basta entrar no mesmo site e
consultar os dados da declaracdo emitida. A Declaracdo de Vinculo eletrénica estara
disponivel no site para serem emitidas pelos alunos ativos em carater continuo e sera valida
pelo periodo letivo vigente, de acordo com o calendario académico da UFRPE. Caso o
discente a solicite a coordenacdo, o secretdrio segue esse mesmo procedimento. Alguns
6rgdos ainda cobram a assinatura e carimbo na declaracdo de vinculo, se isso acontecer
qualquer representante da coordenacdo pode fazer. Na Figura 14, tem-se a imagem do portal
do DRCA, destacando o site e o caminho para solicitar a declaracdo. A Figura 15 mostra a
declaragéo emitida pelo departamento.


http://www.drca.ufrpe.br/
http://www.drca.ufrpe.br/

“24 UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO
Rua Dow Mancal de Madsizon, 42 - Dois Imale
RECIFE-PL CEF 22171500 - Fose (3133204081
ONPJ 20414 1749001 0¢

UFRPE

DECLARAGAO DE VINCULO

Declaramos, para os devidos fins que. XXOOOMXXXXXXXXXXXX | CPEXXXXXXXXX estd
vinculado(a) 20 Curso de Graduacio em XXOOOXXXXXXXXXXXXXKXXXKXXHKXX. po
X semestre do ano letivo d XX X)X no tumo da XXXXX-

O(a) aluno(a) ingressou nesta instituicdo no X semestre do ano de XXX através de(o)
OOOOONXXX: estando na situagdo de XXXXXXXXXXX no presente semestre

Esta declaragdo é vahda até  XXXXXX,

A acertacio desta declaragdo esta condicionada a venficagdo de sua autenticidade na
Internet, no enderegos http:/‘www.drca ufrpe br

Declaragdo de vinculo emitida com base na Resolugdo N* 1502017 aprovada pelo
CEPE/UFRPE, em 21 de junho de 2017
Codigo de controle da declaragdo: XXX XXXXXX

Qualquer rasura ou emenda invalidard este documento

Figura 15: Declaracgdo de vinculo emitida no site www.drca.ufrpe.br (do DRCA)

Declaracéo de Apto a Estagiar (modelo)

A Resolugdo CEPE n° 677/2008, regulamenta as hormas para organizagdo do Estagio
Curricular N&o Obrigatorio. Este tipo de estagio é uma atividade opcional para os alunos dos
Cursos de Graduagdo e Técnico Profissionalizante da UFRPE. De acordo com o Art. 3°, “as
especificidades de cada curso determinardo a partir de que periodo o estudante podera
realizar o estagio curricular ndo obrigatério como atividade opcional e as atividades que
poderdo ser desenvolvidas, cabendo ao Coordenador de cada Curso esta identificagdo. Art.
4°- O estudante tem que estar com matricula e frequéncia regular em curso de educacéo
superior, educagéo profissional de ensino médio, atestados pela instituicdo de ensino”.

No curso de Ciéncia da Computagdo, o PPC diz que os alunos podem realizar estagio
a partir do 2° periodo. Caso o aluno esteja no 1° periodo e estiver estagiando precisa ter a
autorizacdo do coordenador do curso. O coordenador também é responsavel em autorizar o
estagio de 6 horas, para isso ele emite uma declaracdo de que o discente esta apto a realizar o
estagio sem prejuizo as suas atividades académicas. A coordenacdo emite uma declaragdo no
modelo abaixo.
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UFRPE

UNIVER SIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUACAOD

DECLARAGAD

Declaro para o5 devidos fins QUE .osssrmsssssssrsssisssnes

€ aluno (a) regularmente matriculado(a) no Curso de
das ...h as __h, no campus Recife da Universidade Federal Rural de Pernambuco
(UFRPE). O aluno esta apto a realizar Estagio Curricular ndo Obrigatorio, desde que
esteja de acorde com a Resolugdo N° 677/2008 da UFRPE gue, dentre outras
coisas, estabelece que a jornada diaria ndo podera exceder a 6 (seis) horas.

EF: 5217 1-200 Recife — PE — Brasil
Telefone: 81 3320-5438

MEERC WA, DCoC. U frpe.br

Figura 16: Modelo de declaragéo de apto a estagiar

Declaragéo de Provas (modelo)

Outra declara¢do muito solicitada na coordenacao é a de provas, que tem a funcéo de
comprovar na empresa onde o aluno realiza estagio que o mesmo nas datas indicadas faréo
provas. Com esta declaragéo o discente, de acordo com o contrato firmado, pode ter folga do
estagio ou sair duas horas mais cedo para fazer a prova. Com a finalidade de facilitar a
emissdo da declaracdo de provas, a coordenacdo utiliza 0 modelo abaixo para agilizar a
elaboracdo deste documento. Antes de fazer a declaracdo confirme com o professor da
disciplina se a data solicitada pelo aluno é verdadeira e se ele estd matriculado na disciplina.
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UFRPE

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMEUCO
PRO-REITORIA DE ENSING DE GRADUACAD

DECLARACAD

Declaro para os devidos fins que ... ... L CPE R™ .
esta regularmente matriculado no Curso de ..., no campus
Recife da Universidade Federal Rural de Pemambuco (UFRPE). O discente realizou
Verificacdes de Aprendizagem (V.4) nas disciplinas e datas citadas abaixo:

®O0OOOOCOCOOOOoOnonoo no dia xoutou2 000

& OOOOOEOooonooonioiol no dia s 20x.

CoordenaCan 08 ...

Rua Dom Manuel de Medeiros, sin. Campus Dois Irmaos
CEP: 52171-200 Recife — PE — Brasil
+55 81 33205430
hitp:/feranw. boc. ufrpe.br

Figura 17: Modelo de declaragéo de provas
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Memorando (modelo)

As coordenacBes emitem memorandos para solicitar alguma coisa a outros
departamentos da universidade. O modelo a seguir pode ser preenchido e atende as
exigéncias relacionadas a este documento que pode ser usado em diversos assuntos.
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UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMEUCO
PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADI.IM;AI]
CDDRDEHA{;AD
UFRPE
Recife, ....... de . de 20

MEMORANDO .../ 20...

DE: Coordenacdo ..o

ASSUNTO: a0 OO0 000

Sulicitummmmmmmmmm

OO OO I O O IO O SOOI OCOOOO000 .

Atenciczamente,

Coordenacdo ...

Ruz Dom Manuel de Medeiros, s/n. Campus Dois Irméos
CEP: 52171-800 Recife — PE — Brasil
Telefone: 31 3320-5430
hitp:/fwwnw boo. ufrpe. br

Figura 18: Modelo de memorando

Emisséo de programa de disciplina



As coordenagdes também emitem aos estudantes os programas, que também
chamamos de ementas, das disciplinas do curso. A secretaria deve orienta-los a solicitar o
historico escolar e as ementas ao DRCA, fazer o pagamento, trazer original e cépia do
comprovante a coordenacgdo para pega-las. A secretaria fica com a cépia do comprovante de
pagamento e imprime as ementas. Geralmente, as ementas ficam disponiveis no site do curso
ou do departamento. E muito importante assinar e carimbar a ementa para que ela seja valida.

Caso ndo tenha a ementa solicitada no site ou nos arquivos da coordenacdo, a
secretaria deve consultar o plano de ensino no SIGA e elaborar o programa da disciplina de
acordo com o modelo a seguir exigido pela CPE. O plano de ensino ou programa de
disciplina é elaborado conforme a resolucdo n® 597/2009.

UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
Fua Dom Manoel de Medeiros, s/, Dois Irm3os - Recife/P

PRDGRAMA DE DISCIPLINA
IDENTIFICACAO
DISCIPLINA: XXXX CODIGO: XXX
DEPARTAMENTO/UNIDADE ACADEMICA: XXX [sigla] AREA: XXX
CARGA HORARIA TOTAL: XX h NUMERO DE CREDITOS: XX
CARGA HORARIA SEMANAL: X h TEORICAS:Xh  PRATICAS: Xh
PRE-REQUISITOS: XX [z ndio houver informar: “NENHUM?]
CO-REQUISITOS: XX [ze ndo houver mformar: “NENHUM™]
SEMESTRE/ANC DE APLICAC‘?'LO: X
EMENTA
KEXEXEREREEE
CONTEUDOS
ks
oo
PRATICA COMO COMPONENTE CURRICULAR (quando houver)
oo
bt nnned
BIBLIOGRAFIA

BIBLIOGRAFIA BASICA:
[Recomendagio: minime 3 e prionizande a existéncia na biblicteca, caso contrario fazer pedido & biblioteca para

aquizigio]
BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTAR:
[Fecomendago: minimo 3]
Emidoem: [/ Responsavel:

Figura 19: Modelo de programa da disciplina. Fonte: www.preg.ufrpe.br
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Apéndice

Links uteis
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica 2018
Manual do estudante
Biblioteca da UFRPE

Legislacao e regulamentagéo

Resolucgéo n® 065/2011
Resolucdo 67/2000
Resolucdo 362/2001
Resolucéo n° 150/2017
Resolugdo n° 154/20012
Resolugdo n° 220/2016
Resolugdo n° 442/2006
Resolucéo n° 155/2001
Resolugdo n° 155/2001
Resolugdo n° 425/2010
Resolugdo n° 677/2008
Resolugdo n° 678/2008
Lei n® 6.202/1975
Resolucgéo n° 78/1997
Resolucéo n° 262/2001
Resolugdo n° 597/2009

Resolugdo n° 294/2008
Lei n® 4.375/1964
Lei n® 1.044/1969

Resolugédo n° 298/2003
Resolugdo n° 494/2010

Aprovacao e regulamentacdo do NDE
Aproveitamento de disciplina

Atividades complementares

Declaracéo de vinculo em formato eletrénico
Desligamento

Diretrizes para a elaborar e reformular o PPC do curso
Dispensa de disciplina

Dispensa em educagéo fisica

Dispensa na disciplina de Educag&o Fisica
Equiparacéo de estagio

Estagio ndo obrigatério

Estagio obrigatorio

Estudantes em estado de gestacéo

Matricula vinculo

Monitoria

Plano de ensino

Regulamentacdo da consulta para diretor de departamento
e coordenadores de curso

Servigo militar

Tratamento excepcional para os alunos portadores das
afeccdes

Trancamento extemporéneo

Verificacdo de aprendizagem


http://www4.planalto.gov.br/centrodeestudos/assuntos/manual-de-redacao-da-presidencia-da-republica/manual-de-redacao.pdf
http://www.preg.ufrpe.br/node/68
http://www.bc.ufrpe.br/

Coordenac0es dos cursos de graduacao

Curso

Administracéo

Agroecologia, Campesinato e
Educacéo Popular (bach.)

Agronomia

Ciéncia da Computacdo (bach.)
Ciéncias Agricolas (lic.)
Ciéncias Biologicas (bach.)
Ciéncias Bioldgicas (lic.)
Ciéncias do Consumo (bach.)
Ciéncias Econdmicas (bach.)
Ciéncias Sociais (bach.)
Economia Doméstica

Educacao Fisica (lic.)
Engenharia Agricola e Ambiental
Engenharia Ambiental
Engenharia de Pesca

Engenharia Florestal

Fisica (lic.)

Gastronomia (bach.)

Historia (lic.)

Letras - Portugués e Espanhol (lic.)

Licenciatura Plena em Computagéo
Matematica (lic.)

Medicina Veterinaria

Pedagogia (lic.)

Quimica (lic.)

Sistemas da Informacéo (bach.)

Zootecnia

Departamentos Académicos

Departamento
Administracdo

Telefone

3320-5402
3320- 6583

3320 -6203
3320-5439
3320-6583
3320-6303
3320-6304
3320-6543
3320-6453
3320-5455
3320-6543
3320-5444
3320-6262
3320-6000
3320-6503
3320- 6293
3320-6487
3320-6284
3320-5443

3320.6451

3320 -5441
3320-6484
3320 -6402
3320-6586
3320 -6373
3320-6491

3320-6562

Telefone
3320.5403

E-mail

coordenacao.ba@urpe.br
coordenacao.bacep@ufrpe.br

coordenacao.ag@ufrpe.br
coordenacao.bcc@ufrpe.br
coordenacao.lca@ufrpe.br
coordenacao.bcb@ufrpe.br
coordenacao.lcbh@ufrpe.br
coordenacao.bcco@ufrpe.br
coordenacao.bce@ufrpe.br
coordenacao.bcs@ufrpe.br
coordenacao.bed@ufrpe.br
coordenacao.lef@ufrpe.br
coordenacao.eagri@ufrpe.br
coordenacao.ea@ufrpe.br
coordenacao.ep@ufrpe.br
coordenacao.efl@ufrpe.br
coordenacao.lf@ufrpe.br
coordenacao.gsa@ufrpe.br
coordenacao.lh@ufrpe.br

coordenacao.ll@ufrpe.br

coordenacao.lc@ufrpe.br
coordenacao.Im@ufrpe.br
coordenacao.mv@ufrpe.br
coordenacao@Ins.ufrpe.br
coordenacao.lg@ufrpe.br

coordenacao.bsi@ufrpe.br

coordenacao.cz@ufrpe.br

E-mail e site
diretoria.dadm@ufrpe.br
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mailto:coordenacao.ag@ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22
mailto:coordenacao.bcco@ufrpe.br
mailto:coordenacao.bce@ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22/%5C%22%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@bcs.ufrpe.br%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22
mailto:coordenacao.bed@ufrpe.br
mailto:coordenacao.lef@ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@eagri.ufrpe.br%5C%22%5C%22%5C%22
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@lf.ufrpe.br%5C%22%5C%22
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22
mailto:coordenacao.lh@ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@ll.ufrpe.br%5C%22%5C%22
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@lc.ufrpe.br%5C%22%5C%22
mailto:coordenacao.lm@ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@mv.ufrpe.br%5C%22%5C%22
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22/%22/%22/%22mailto:coordenacao@lq.ufrpe.br/%22/%22/%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22%5C%22
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@bsi.ufrpe.br%5C%22%5C%22%5C%22
http://www.ufrpe.br/%5C%22%5C%22%5C%22mailto:coordenacao@cz.ufrpe.br%5C%22%5C%22%5C%22
mailto:diretoria.dadm@ufrpe.br

Agronomia

Biologia

Ciéncia Florestal
Ciéncias Domésticas
Ciéncias Sociais
Computagéo

Economia

Educacéo

Educacéo Fisica
Engenharia Agricola
Estatistica e Informatica
Fisica

Historia

Letras

Matematica

Medicina Veterinaria
Morfologia e Fisiologia Animal
Pesca e Aquicultura
Pesca e Aquicultura (Apoio Didatico)
Quimica

Tecnologia Rural
Zootecnia

3320.6201
3320.6300
3320.6290
3320.6541
3320.6456
3320.5440
3320.6450
3320.6581
3320.5445
3320.6279
3320.6485
3320.6481
3320.6452
3320.5449
3320.6482
3320.6400
3320.6390
3320.6501
3320.6502
3320.6370
3320.6261
3320.6550

diretoria.depa@ufrpe.br
diretoria.db@ufrpe.br
diretoria.dcfl@ufrpe.br
diretoria.dcd@ufrpe.br
diretoria.deciso@ufrpe.br
secretaria.dc@ufrpe.br
diretoria.decon@ufrpe.br
diretoria.ded@ufrpe.br
diretoria.defis@ufrpe.br
diretoria.deagri@ufrpe.br
diretoria.deinfo@ufrpe.br
diretoria.df@ufrpe.br
diretoria.dehist@ufrpe.br
diretoria.dl@ufrpe.br
diretoria.dm@ufrpe.br
diretoria.dmv@ufrpe.br
diretoria.dmfa@ufrpe.br
diretoria.depaq@ufrpe.br

diretoria.dq@ufrpe.br
diretoria.dtr@ufrpe.br
diretoria.dz@ufrpe.br
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mailto:diretoria.deciso@ufrpe.br
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mailto:diretoria.dm@ufrpe.br
mailto:diretoria.dmv@ufrpe.br
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mailto:diretoria.depaq@ufrpe.br
mailto:diretoria.dq@ufrpe.br
mailto:diretoria.dtr@ufrpe.br
mailto:diretoria.dz@ufrpe.br

Outros telefones, e-mails e site uteis
Orgéo
Reitoria
Vice-Reitor

Procuradoria Juridica

Departamento de Registro e Controle
Académico - DRCA

Pro-reitoria de Festdo de Pessoas —
PROGEPE

Secretaria Geral dos Conselhos da
Administracéo Superior - CONSU

Ouvidoria Geral da UFRPE

Servico de Informagéo ao Cidadéo — SIC

Assessoria de Cerimonial e Projetos Sociais -

ACEP

Comisso de Etica
Comissdo Prdpria de Avaliagdo - CPA

Assessoria de Cooperacéo Internacional - ACI

Coordenacao de Acompanhamento e
Monitoramento de Egressos - CAME

Coordenadoria de Comunicagdo Social - CCS

Nucleo de Acessibilidade — NACES
Nucleo de Inovagdo Tecnologica - NIT

Departamento de Logistica e Servigos -
DELOGS

Sistema Integrado de Bibliotecas - SIB

Nucleo de Tecnologia e Informacao - NTI

Nucleo de Engenharia e Meio Ambiente -
NEMAN

Nucleo de RelagGes Institucionais e
Convénios - NURIC

Telefone
3320.6001
3320.6009

3320.6017
3320.6016
3320.6019

3320.6081
3320-6080

3320. 6141

3320.6004
3320-6007
3320-6008

3320.6015

3320.6024

3320.6005
3320.6011
3320.6598

3320 5409

3320.6010
3320.6219

3320.6012
3320.6013

3320.6087
3320.6104

3320.6101
3320.6100

3320.6181
3320.6180

3320.6043

3320.6032

3320.6074
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E-mail e site
reitoria@ufrpe.br

vicereitoria@ufrpe.br

diretoria.drca@ufrpe.br
www.drca.ufrpe.br

gabinete.sugep@ufrpe.br

www.sugep.ufrpe.br

sec.geral.reitoria@ufrpe.br
www.seg.ufrpe.br

ouvidoria.reitoria@ufrpe.br
www.ouvidoria.ufrpe.br

sic.reitoria@ufrpe.br
www.ufrpe.br/acessoainformacao

assessoria.cerimonial@ufrpe.br

comissao.etica@ufrpe.br
cpa.proplan@ufrpe.br
intercoop.reitoria@ufrpe.br

egressos.reitoria@ufrpe.br

ascom.ccs@ufrpe.br

www.nit.ufrpe.br

diretoria.delogs@ufrpe.br

diretoria.nc@ufrpe.br

diretoria.nti@ufrpe.br
www.nti.ufrpe.br

diretoria.nemam@ufrpe.br

diretoria.nuric@ufrpe.br


mailto:reitoria@reitoria.ufrpe.br
mailto:vreitor@reitoria.ufrpe.br
mailto:diretoria.drca@ufrpe.br
http://www.drca.ufrpe.br/
mailto:gabinete.sugep@ufrpe.br
http://www.sugep.ufrpe.br/
mailto:sec.geral.reitoria@ufrpe.br
http://www.seg.ufrpe.br/
http://www.ouvidoria.ufrpe.br/
mailto:ouvidoria.reitoria@ufrpe.br
http://www.ouvidoria.ufrpe.br/
http://www.ufrpe.br/acessoainformacao/
mailto:sic.reitoria@ufrpe.br
http://ww4.ufrpe.br/acessoainformacao/
http://www.ufrpe.br/br/content/asssessoria@cerimonial.ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/br/content/comiss%C3%A3o-de-%C3%A9tica
mailto:comissao.etica@ufrpe.br
mailto:cpa@proplan.ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/aci
mailto:intercoop.reitoria@ufrpe.br
mailto:egressos.reitoria@ufrpe.br
http://www.ccs.ufrpe.br/
http://www.ccs.ufrpe.br/
mailto:ascom.ccs@ufrpe.br
http://www.nit.ufrpe.br/
mailto:diretoria.delogs@ufrpe.br
http://www.bc.ufrpe.br/
mailto:diretoria@bc.ufrpe.br
http://www.nti.ufrpe.br/
mailto:diretoria@nti.ufrpe.br
http://www.ufrpe.br/pagina.php?idConteudo=276
http://www.ufrpe.br/pagina.php?idConteudo=276
mailto:diretoria.nemam@ufrpe.br
http://www.nuric.ufrpe.br/
http://www.nuric.ufrpe.br/
http://www.nuric.ufrpe.br/
mailto:diretoria.nuric@ufrpe.br
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Almoxarifado UFRPE 3320-6108

UNIDADES ACADEMICAS
Unidade Académica de Educacdo a Distancia e Tecnologia (UAEADTec)

Diretoria Geral e Académica diretor.geral.ead@ufrpe.br
Unidade Académica de Garanhuns (UAG)
Diretoria Geral e Académica diretor.geral.uag@ufrpe.br
Diretoria Administrativa diretor.adm.uag@ufrpe.br
Unidade Académica de Serra Talhada (UAST)
Diretoria Geral e Académica diretor.geral.uast@ufrpe.br
Diretoria Administrativa diretor.adm.uast@ufrpe.br
Unidade Académica do Cabo De Santo Agostinho (UACSA)
Diretoria Geral e Académica diretor.geral.uacsa@ufrpe.br

Diretoria Administrativa diretor.adm.uacsa@ufrpe.br

PRO-REITORIA DE GESTAO ESTUDANTIL (PROGESTI)

Pro-Reitor (A) proreitor.progest@ufrpe.br
Coordenadoria de Ac¢bes Afirmativas E Permanentes caap.progest@ufrpe.br
Coordenadoria de Apoio Psicossocial coap.progest@ufrpe.br

Coordenadoria de Gestao de Alimentos e Restaurante cgaru.progest@ufrpe.br
Universitario garu.prog pe.
Coordenadoria de Educagdo Fisica, Desporto e Lazer cefil.progest@ufrpe.br

Coordenadoria de Gestdo de Residéncia Universitéaria cgr.progest@ufrpe.br

ORGAOS ADMINISTRATIVOS E SUPLEMENTARES
Biblioteca Central (BC)
Diretoria diretoria.oc@ufrpe.br

Secéo de periodicos comut.bc@ufrpe.br


https://www.google.com/search?ei=NO9sXK32J4jG5OUPpbCwwA8&q=almoxarifado+ufrpe&oq=almoxarifado+ufrpe&gs_l=psy-ab.3..0j38.147123.151849..154378...1.0..0.200.2777.0j14j2......0....1..gws-wiz.......0i71j35i304i39j0i7i30i19j0i8i7i10i30i19j0i8i7i30i19j0i67j0i7i30j0i7i10i30j0i13j0i13i30.8YoQI93LR2c
mailto:diretor.geral.ead@ufrpe.br
mailto:diretor.geral.uag@ufrpe.br
mailto:diretor.adm.uag@ufrpe.br
mailto:diretor.geral.uast@ufrpe.br
mailto:diretor.adm.uast@ufrpe.br
mailto:diretor.geral.uacsa@ufrpe.br
mailto:diretor.adm.uacsa@ufrpe.br
mailto:proreitor.progest@ufrpe.br
mailto:caap.progest@ufrpe.br
mailto:coap.progest@ufrpe.br
mailto:cgaru.progest@ufrpe.br
mailto:cefil.progest@ufrpe.br
mailto:cgr.progest@ufrpe.br
mailto:diretoria.bc@ufrpe.br
mailto:comut.bc@ufrpe.br
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Colégio Agricola Dom Agostinho Ikas (CODALI)

Diretoria diretoria.codai@ufrpe.br

DEPARTAMENTO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO (DRCA)

Diretoria diretoria.drca@ufrpe.br
Secdo de Acompanhamento e Integracdo Curricular saic.drca@ufrpe.br
Secdo de Cadastro E Movimentagéo scm.drca@ufrpe.br
Secéo de Controle Académico sca.drca@ufrpe.br
Secdo de Controle De Documentacgéo scd.drca@ufrpe.br
Secéo de Expedicao E Registro De Diplomas srd.drca@ufrpe.br
Secéo de Registro Académico sra.drca@ufrpe.br

EDITORA UNIVERSITARIA

Diretoria diretoria.editora@ufrpe.br
NUCLEO DE ACESSIBILIDADE (NACES)

Diretoria acessibilidade.reitoria@ufrpe.br
NUCLEO DE ENGENHARIA E MEIO AMBIENTE (NEMAM)

Diretoria diretoria.nemam@ufrpe.br
NUCLEO DE INOVAGCAO TECNOLOGICA (NIT)

Diretoria diretoria.inovatec@ufrpe.br
NUCLEO DE RELACOES INSTITUCIONAIS E CONVENIOS (NURIC)

Diretoria diretoria.nuric@ufrpe.br

NUCLEO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (NTI)

Diretoria diretoria.nti@ufrpe.br
Coordenadoria de Redes De Comunicacao coordenacao.redes.nti@ufrpe.br
Coordenadoria de Sistemas De Informagao coordenacao.sistemas.nti@ufrpe.br
Coordenadoria de Servigos Computacionais coordenacao.suporte.nti@ufrpe.br
Chefia de Tl na UAG adm.ti.uag@ufrpe.br

Chefia de Tl na UAST adm.ti.uast@ufrpe.br

Chefia de TI na UACSA adm.ti.uacsa@ufrpe.br
Atendimento ao usuario suporte.nti@ufrpe.br

PRO-REITORIA DE GESTAO DE PESSOAS - PROGEPE
Gabinete gabinete.sugep@ufrpe.br
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Assessoria de Legislagdo De Pessoal assessoria.sugep@ufrpe.br
Coordenadoria de Desenvolvimento De Pessoas cdp.sugep@ufrpe.br
Departamento de Administracdo de Pessoas dap.sugep@ufrpe.br

Divisdo de Acompanhamento e Movimentacdo de Pessoas damp.sugep@ufrpe.br

Divisdo de Cadastro e Pagamento dcp.sugep@ufrpe.br
Departamento de Qualidade de Vida dgv.sugep@ufrpe.br
Divisdo de Atencdo a Saude das.sugep@ufrpe.br

PRO-REITORIAS
PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO (PROAD)

Pro-Reitor (a) proreitor.proad@ufrpe.br
Coordenadoria de Acompanhamento Técnico Financeiro catf.proad@ufrpe.br
Coordenadoria de Apoio Administrativo caa.proad@ufrpe.br
Coordenadoria de Orcamento e Finangas cof.proad@ufrpe.br
Coordenadoria de Licitacbes cpl.proad@ufrpe.br

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGCAO GERAL (DAG)

Diretoria diretoria.dag@ufrpe.br
Divisdo de Material dm.dag@ufrpe.br
Divisdo de Administragdo Patrimonial dap.dag@ufrpe.br
Divisdo de Almoxarifado almox.dag@ufrpe.br
Divisdo de Comunicacdo Administrativa e Arquivo dcaa.dag@ufrpe.br

DEPARTAMENTO DE LOGISTICA E SERVICOS (DELOGS)

Diretoria diretoria.delogs@ufrpe.br
Divisdo de Servigos De Manutencao dsm.delogs@ufrpe.br
Diviséo de Seguranga Universitaria dsu.delogs@ufrpe.br
Divisdo de Parques E Jardins dpj.delogs@ufrpe.br
Divisdo de Transportes dt.delogs@ufrpe.br

GERENCIA DE CONTABILIDADE E FINANCAS (GCF)

Diretoria gerencia.gcf@ufrpe.br
Departamento de Contabilidade contabilidade.gcf@ufrpe.br
Departamento de Financgas financas.gcf@ufrpe.br

PRO-REITORIA DE ATIVIDADES DE EXTENSAO (PRAE)
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Pro-Reitor (a) proreitor.prae@ufrpe.br
Coordenadoria de Integracdo Comunitéria coordeinte.prae@ufrpe.br
Coordenadoria de Educacdo Continuada coordecont.prae@ufrpe.br
Coordenadoria de Comunicagéo, Arte e Cultura coordearte.prae@ufrpe.br
Coral da Universidade coral.prae@ufrpe.br
Divisdo de Saude do Trabalhador dst.sugep@ufrpe.br

PRO-REITORIA DE ENSINO DE GRADUAGAO (PREG)

Pro-Reitor (a) proreitor.preg@ufrpe.br
Coordenadoria Geral de Estéagios cge.preg@ufrpe.br
Coordenadoria Geral dos Cursos de Graduagéo cgcg.preg@ufrpe.br
Coordenadoria de Planejamento de Ensino cpe.preg@ufrpe.br

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS-GRADUACAO (PRPPG)
Pro-Reitor (a) proreitor.prppg@ufrpe.br
Coordenadoria dos Programas de Pés-Graduacao Stricto Sensu cppg.prppg@ufrpe.br

Coordenadoria dos Cursos de Especializagdo Lato Sensu  especializacao.prppg@ufrpe.br

Coordenadoria de Pesquisa copesq.prppg@ufrpe.br
Centro de Apoio a Pesquisa diretoria.cenapesg@ufrpe.br
Clinica de Bovinos de Garanhuns cbg.prppg@ufrpe.br

Pro-Reitoria de Planejamento - PROPLAN
Pro-Reitor (a) proreitor.proplan@ufrpe.br

Coordenadoria de Informagdes Institucionais e Indicadores cin.proplan@ufrpe.br

Coordenadoria de Planejamento e Desenvolvimento

Institucional cpdi.proplan@ufrpe.br

Coordenadoria de Processos e Estruturas Organizacionais cpeo.proplan@ufrpe.br
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