PROCEDIMENTOS DE TRABALHO NA SECRETARIA UNIFICADA DOS DEPARTAMENTOS

O objetivo deste documento é mostrar os procedimentos de trabalho da nova secretaria unificada
dos departamentos. De modo algum interfere em normas internas dos departamentos, apenas em
como sera a interagdo com a secretaria para pedidos e fungdes de apoio as atividades docentes.

Email da secretaria unificada: sgdep.vei@id.uff.br

PROCEDIMENTOS VIA GLPI

1. Os pedidos dos professores e chefes de departamentos para a secretaria unificada devem
chegar preferencialmente via GLPI (exceto naqueles casos que ndo exista acesso no
momento ou alguma outra eventualidade ou emergéncia)

Link GLPI: http://200.159.241.13/glpivila/

2. Todo funcionario deve ter acesso com login e senha, qualquer problema neste sentido
devem entrar em contato com o setor de informatica para providenciar.

3. Quando entrar no GLPI com login e senha, seguir as seguintes instrugdes:

- Criar chamado

- Tipo: Requisi¢cao

- Categoria*: Dentro da categoria Departamento, procurar exatamente o que precisar (O

Quadro 1, a seguir, aprofunda e explica cada uma das categorias).

- Localizagdo*: Sala do Professor

- Titulo*: Coloque um titulo mais especifico em fungao da categoria assinalada. Exemplo: se a

categoria foi “DeclaragGes” no titulo pode ser colocado qual declaragdo esta precisando.

- Descrigdo*Explica o que quer, pode colocar informacdo para a declaragdo ser emitida e pode

anexar documentos no caso necessario.

- Enviar mensagem: Verificar que a mensagem foi enviada e nao somente salva.

*: Campos obrigatdrios a serem preenchidos

Observem que todas estas explicagdes sdo para a secretaria dos departamentos, os pedidos ao setor
de informatica seguem procedimentos diferentes (Neste caso o Tipo pode ser “Requisi¢do ou
Incidente” e a Categoria estaria dentro de “Informatica”).

Cada chamado no GLPI tem diferentes prioridades e isto implica um determinado periodo de tempo
para ser atendido.



Quadro 1: Procedimentos de Trabalho via GLPI

Categoria no GLPI | Significado Quem pede Procedimentos via GLPI

Agendar Ajuda para entender como Chefes de - Acessar GLPI, abrir chamado e explicar a necessidade

Atendimento funciona algum processo Dpto/Professores

Presencial

Declaragdes Qualquer declaragdo necessaria | Chefes de - Acessar GLPI, abrir chamado e explicar a necessidade.
para comprovar atividades Dpto/Professores - As declaragdes de TCC serdo emitidas segundo

procedimento especifico apds as defesas serem concluidas
(ndo precisam ser pedidas)

DTS Documento destinado as Chefes de Dpto - Acessar GLPI, abrir chamado e explicar a necessidade
decisdes de carater interno colocando os dados necessarios para a elaboragéo da
mesma
Instrugao Ato normativo expedido por Chefes de Dpto - Acessar GLPI, abrir chamado e explicar a necessidade
Normativa uma autoridade para colocando os dados necessarios para a elaboragdo da
normatizar a matéria, no mesma
sentido de disciplinar a
execucao de lei, decreto ou
regulamento, sem, no entanto,
transpor ou inovar em relagdo a
norma que complementa.
Oficios Correspondéncia onde podem Chefes de Dpto - Acessar GLPI, abrir chamado e explicar o tipo de oficio

ser veiculadas ordens,
solicitagGes ou informacdes
com o objetivo de atender a
formalidades e produzir efeitos
juridicos. Podem ser internos e
externos com modelos préprios

(interno ou externo). Devem ser colocados os dados
necessarios para a elaboracdo dele

Processo fisico

Processo administrativo que foi
autuado em suporte fisico

(papel)

Chefes de Dpto ou
Professores

- Acessar GLPI, abrir chamado e explicar a necessidade
colocando os dados necessarios para a inclusdo de
documentos, a elaboragdo de despacho e envio a setores da
UFF.




Categoria no GLPI

Significado

Quem pede

Procedimentos via GLPI

Projeto de ensino:
Inclusdo no RAD

Projetos de ensino que
precisam ser cadastrados

Chefes de Dpto ou
Professores (enviando
o projeto e a ata de
aprovacao)

- Acessar GLPI, abrir chamado, anexando os documentos
(projeto e ata da reunido do dpto onde consta a aprovagao)
OBSERVAGAO:

- Os projetos de ensino devem ser submetidos pelo
professor ao dpto (email do dpto) para serem aprovados
em reunido ordinaria.

- Posterior a sua aprovacdo a chefia do dpto/professor abre
um chamado no GLPI e anexa os documentos.

*Em alguns dptos este pedido via GLPI é realizado pela
chefia do dpto, em outros o préprio professor pede (em
ambos os casos é necessario a documentagdo solicitada em
cima).

Projeto de
pesquisa: Inclusdo
no RAD

Projetos de pesquisa que
precisam ser cadastrados

Chefes de Dpto ou
Professores (enviando
o projeto e a ata de
aprovacao)

- Acessar GLPI, abrir chamado, anexando os documentos
(projeto e ata da reunido do dpto onde consta a aprovacao)
OBSERVACAO:

- Os projetos de pesquisa devem ser submetidos pelo
professor ao dpto (email do dpto) para serem aprovados
em reunido ordinaria.

- Posterior a sua aprovagéo a chefia do dpto/professor abre
um chamado no GLPI e anexa os documentos.

*Em alguns dptos este pedido via GLPI é realizado pela
chefia do dpto, em outros o préprio professor pede (em
ambos os casos é necessario a documentacdo solicitada em
cima).

Publicar
documento no BS

O BS é destinado a dar
publicidade aos atos e
procedimentos formais da
Instituicao

Chefes de Dpto

- Acessar GLPI, abrir chamado colocando os dados
necessarios para a elaboragao do BS

Quadro de
horarios: Abertura
de turmas

Quadro de horario elaborado
pela comissdo antes do inicio do
periodo

Chefe da comissdo de
horario

- Acessar GLPI, abrir chamado e anexar a planilha em Excel
que contém o horario de todos os departamentos




Categoria no GLPI

Significado

Quem pede

Procedimentos via GLPI

Quadro de
horarios: Ajuste de
turmas

Ajuste do quadro de horarios no
periodo de ajuste

Coordenadores de
curso

- Acessar GLPI, abrir chamado e colocar os pedidos de ajuste
Este processo tem que ser dinamico e feito durante todo o
periodo de ajuste (uma vez por semana para evitar abrir
chamados constantemente). A secretaria da coordenagdo
estabelecerd seu procedimento de como e quem fazer.

RAD: Problemas
de cadastro de

Quando ao preencher o RAD o
professor verifica que algum de

Professores (enviando
projeto e ata de

- Acessar GLPI, abrir chamado e anexar documentos
- Qualquer outro problema com o RAD seguir o

projeto seus projetos (devidamente aprovagdo) procedimento definido pelo STI na prépria pagina do RAD
aprovado com anterioridade no
Dpto) ndo consta no sistema
RAD

RAD: Pedido de Pedir os RAD assinados para Professores - Acessar GLPI, abrir chamado e pedir os RADs requeridos

RAD assinado para | poder abrir processo de

progressao progressao funcional

funcional

Relatério IDUFF No sistema IDUFF s3o gerados Chefes de - Acessar GLPI, abrir chamado e explicar o tipo de relatério
varios relatoérios que podem ser | Dpto/Professores requerido

acessados ou solicitados em
€aso necessario

Reunido de
departamento:
Solicitar secretario

Solicitar secretdrios para
participar das reunides
ordinarias e extraordinarias dos
departamentos

Chefes de Dpto

- Acessar GLPI, abrir chamado, anexar pauta da reunido e
dados de hora, data e sala

- Esta solicitacdo deve ser feita com pelo menos 2 dias Uteis
antes da data marcada (no momento da convocagao)

Reunido de
departamento:
Solicitar redagdo
da ata

Apds a reunido de
departamento, solicitar a
redagdo da ata

Chefes de Dpto

- Acessar GLPI, abrir chamado para elaborar a ata

- A ata seguira o modelo padrao fornecido pela UFF no seu
manual de Atos Normativos

OBSERVAGAO:

E importante a realizagdo desta atividade porque o GLPI
conta o tempo assim que o chamado abrir e tem data limite
para cumprir a atividade, de nao abrir este chamado conta a




Categoria no GLPI | Significado Quem pede Procedimentos via GLPI
partir da data de solicitar a reunido ou os proprios
secretarios tem que abrir o chamado. Isto afeta os
indicadores do setor.

Reunido de Solicitar copias de Ata para Chefes de - Acessar GLPI, abrir chamado e informar data e tema da Ata

departamento: progressao funcional, cadastro Dpto/Professores de Reunido e qual o Departamento de Ensino

Solicitar copia de de projetos ou outros

Ata

SEl: Verificar Tramitagdo eletronica e Chefes de Dpto/Chefes | - Acessar GLPI, abrir chamado explicando o processo a ser

andamento de acesso remoto de processos | ComissBes/Professores | verificado e inserindo seu nimero

processos

Existem outros procedimentos que ndo estdo incluidos no GLPI:
a) Procedimentos a serem resolvidos via email (ver Quadro 2)

Quadro 2: Procedimentos de Trabalho via email (para o email do Dpto ou da Secretaria)

Categoria Significado Quem pede Procedimentos via email
RAD: Processos de | Depois do RAD ser aprovado Chefes de Dpto - Enviar e anexar documentos (todos os RADs assinados e
assinatura e em reunido de departamento, aprovados em reunido departamental) para o email da
arquivamento serd encaminhado para a secretaria

secretaria OBSERVAGOES:

- Apds o preenchimento do RAD cada professor enviara o
documento devidamente assinado para o email do dpto.

- Para sua devida aprovagao em reunido departamental a
chefia do dpto terd que verificar que o RAD esteja correto
(quantidade de horas necessarias a ser registrada por cada
professor e com a assinatura do professor) antes de
submeter para aprovagdo departamental.




Categoria Significado

Quem pede

Procedimentos via email

Plano Aula/Ensino Documentos a serem
Planos de Trabalho | arquivados nas pastas dos
professores

Chefe Dpto

- Depois dos planos serem conferidos/aprovados pela chefia
serdo enviados para a secretaria via email para
arquivamento.

OBSERVAGOES:

- Os planos de aula/ensino e planos de trabalho, serdo
elaborados pelos professores segundo modelo que sera
fornecido. Ainda ndo existe um modelo padronizado, cada
departamento pode usar os seus préprios modelos.

- Posteriormente a sua elaboragdo, os professores
encaminhardo para a chefia de dpto (emails de cada dpto).
- Ndo precisam de aprovagdo departamental, mas cada
chefia tem que conferir antes de enviar para arquivar
(verificar datas de provas e aulas dentro do periodo)

Endere¢o de emails dos departamentos:

VCE: vce.vei@id.uff.br

VEP: vep.vei@id.uff.br

VMT: vmt.vei@id.uff.br

VEM: vem.vei@id.uff.br

VEA: vea.vei@id.uff.br




b) Procedimentos referentes aos Trabalhos de Conclusio de Curso (TCC-1 e TCC-2)

1. Para o TCC-1 serdo criadas turmas individuais para cada professor e este professor sera o
responsavel por digitar as notas.

2. Para o TCC-2 serdo criadas turmas individuais para os professores que orientam alunos do
VEA, VEM, VMT e VEP (serdo os orientadores os responsaveis por digitar as notas).

3. Para o TCC-2 cada departamento (VEP, VEM, VMT e VEA) tera um link com um formulario
no qual os alunos em concordancia com o orientador vdo preencher com as informagdes
sobre a defesa (nome do aluno, tema, orientador, sala presencial ou on-line, data, hora e
membros da banca). Este procedimento é necessario sempre que seja a secretaria quem
vai gerar a ata e as declaracbes. No caso que o proprio professor orientador ou os
coordenadores de TCC-2 (nos departamentos que tenham designado professor
coordenador) assumirem esta fun¢do, o procedimento sera estabelecido por eles fora
desta regra.

O formulario do Google estara associado ao email da secretaria: sgdep.vei@id.uff.br e a

informacdo coletada permitira elaborar as atas para a defesa. O link pode ser visto a seguir:

VMT
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSfuxy5FgCyKRWKIUUdRsY6BCIiNXh6NnSVyPwfHDImMJI
IptgJw/viewform?vc=0&c=0&w=1&flr=0

VEM
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSfGb8QacG40jCO0gm2G7hh2IX71AyACK3DeKg2BfFVh
kmoaYO0A/viewform?vc=0&c=0&w=1&flr=0

VEA

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSf7zCcThsKkm 5E932X2p J3x8vmd36mCfylY-
QMXaX2hurrFQ/viewform?vc=0&c=0&w=1&fIr=0

VEP

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSdODoMV-Jg)8O0A5MmDymukJHKWmzdQh-

K9kf U29NX450g5A/viewform?vc=0&c=0&w=1&flr=0

4. As coordenagdes de curso, serdo as responsaveis por informar aos estudantes o link de
preenchimento segundo o curso/departamento.

5. O preenchimento do formulario deve ser pelo menos trés (3) dias antes da data da defesa.
Serd preenchido pelo aluno em concordancia com o orientador. Se a defesa for presencial
para agendar a sala deve ser enviado email para: reservas.vei@id.uff.br e se a defesa for
on-line é o orientador quem tem que criar a sala e passar o link para o aluno.

6. As atas, apds elaboradas pela secretaria serdo enviadas para o email do orientador ou serao
impressas e entregues na secretaria para o orientador, caso as bancas sejam realizadas de
forma presencial.

7. As declaragOes das bancas serdo enviadas posteriormente via email a todos os membros,
seguindo modelo padronizado.

8. Apds a defesa as atas serdo encaminhadas pelo professor orientador para a chefia de
departamento/coordenadores de TCC/secretaria unificada segundo seja o procedimento de
cada departamento para o posterior arquivamento.



