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1. Solicitac&o de Diarias e Passagens

1.1 OBJETIVO
Possibilitar professores da UFC e convidados de outras instituices ter reserva
de passagens e diarias em hotéis para eventos académicos, congressos,

bancas de avaliag&o, entre outras viagens com objetivo profissional.

1.2 RESPONSAVEIS

Diretor do CT

SEPADH

Reitor (gabinete do reitor)
Secretaria CT/UFC

> N =

1.3 DESCRICAO

O processo de Realizar Reserva de Passagens e Diérias viabiliza aos docentes
da UFC e convidados de outras instituicbes a participacdo em atividades de
cunho académico, garantindo a reserva de passagens e hospedagem em

hotéis.

1.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

1.4.1. Preencher formulario

O professor da UFC ou convidado de outra instituicdo deve acessar o site
http://www.pcdp.ufc.br/, preencher o formulario PCDP (Pedido de Concessao
de Diarias e Passagens). O formulario solicita informa¢des essenciais como
escrever de forma sucinta o motivo da viagem, local, data e hora de inicio e
término do evento. Além do formulario, € necessario enviar a documentacao
que é especifica para diferentes motivos da realizacdo da viagem, também
disponivel no site da CPPD.

1.4.2. Enviar formulario e documentacao

Depois de preenchido, o solicitante deve enviar o formulario PCDP e a

documentacdo necessaria a secretaria CT/UFC. E valido deixar claro que a




emissdo de passagens aéreas e diarias s6 sera analisada caso a solicitacao

seja encaminhada com antecedéncia minima de 10 dias.

SECRETARIA CT

1.4.3. Verificar a conformidade do formulario

A secretaria CT/UFC verifica se o formulario enviado pelo solicitante esta de
acordo com as especificacdes para continuar o processo. Se o formulario ndo
estiver conforme ou alguma documentacao estiver faltando, ele é encaminhado

para o solicitante. Caso contrario ele é enviado ao diretor.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

1.4.4. Regularizar a documentacao
Caso o formulario ndo atenda as especificacbes, o solicitante recebe a
documentacdo ndo conforme, regulariza de modo que preencha todos os

requisitos necessarios e a reenvia para a secretaria CT/UFC.

DIRETOR

1.4.5. Aprovar a solicitagéo

ApOs o diretor receber o formulério da secretaria CT/UFC, analisa a solicitagdo
e determina sua aceitacdo ou ndo. Se o diretor ndo autorizar, a solicitacdo €
negada e o processo é finalizado. Caso contrario, a solicitacdo € encaminhada
a secretaria do CT/UFC.

SECRETARIA CT
1.4.6. Digitalizar documentac¢éao e Encaminhar Para SEPADH
A Assessoria anexa as documentacdes e o formulario de solicitagéo, digitaliza

e encaminha, via e-mail, a SEPADH.

SEPADH

1.4.7. Verificar conformidade da documentacao




A SEPADH verifica a documentacdo. Se a documentacao néo estiver correta,
ela é reenviada a Assessoria. Se a documentacédo estiver correta, é enviada ao

Gabinete do Reitor.

SECRETARIA DO CT
1.4.8. Enviar documentacao para reajuste do solicitante
A secretaria recebe a documentagéo ndo conforme e envia ao solicitante para

possiveis correcoes.

SOLICITANTE
1.4.9. Corrigir documentagao
O solicitante corrige a documentacdo no que for necessario e envia novamente

a secretaria.

SECRETARIA DO CT
1.4.10. Enviar documentacao a SEPADH

Secretaria envia documentacao corrigida a SEPADH.

GABINETE DO REITOR

1.4.11 Autorizar a compra das passagens

O Gabinete recebe e verifica a solicitacdo. Se a solicitacdo nao for aprovada, o
processo é encerrado, se for aprovada o Gabinete reenvia a SEPADH
autorizando a compra das passagens e pagamento das diarias.

SEPADH

1.4.12. Comprar passagens e Pagar diarias

A SEPADH recebe a documentacdo assinada pelo Chefe do Gabinete do
Reitor. Em seguida, providencia a compra das passagens e encaminha o
bilhete ao solicitante via e-mail. E realizado também o pagamento das diéarias, o

gual vai diretamente para a conta corrente do solicitante.

DEPARTAMENTO SOLICITANTE

1.4.13. Realizar viagem




Se o pedido for aprovado, o solicitante esta apto para viajar.

1.4.14. Prestar contas

O solicitante deve reportar a viagem por meio de um relatério de viagem que é
enviado a secretaria do CT. O modelo do Relatério de Viagens esta contido no
site do Centro de Tecnologia (http://www.ct.ufc.br/), no menu Solicitacdes
frequentes. Depois de preenchido, ele deve ser encaminhado para o e-mail da
Secretaria do CT até 5 dias para viagens nacionais e 30 dias para viagens

internacionais do retorno da viagem, e aguardar a aprovacao do relatério.

SECRETARIACT

1.4.15. Verificar conformidade do relatdrio e Enviar a SEPADH

A secretaria recebe o relatorio, verifica as informacdes e envia para a
SEPADH.

SEPADH
1.4.16. Aprovar relatério de prestacao de contas

A SEPADH aprova o relatério do Solicitante e o processo é encerrado.



http://www.ct.ufc.br/

1.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo - Parte 1
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Fluxograma do processo i Parte 2
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Fluxograma do processo i Parte 3
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1.6 REFERENCIAS
PCDP: Formulério de Pedido de Concesséo de Diarias e Passagens.

1.7 GLOSSARIO
PCDP: Formulario de Pedido de Concessao de Diarias e Passagens.
SEPADH: Divisdo de Passagens, Diarias e Hospedagens.

CT - Centro de Tecnologia

1.8 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de de
2018.

Fortaleza, de de 2018.
1.9 ANEXO

1) Formulario PCDP;

2) Relatério de Viagens

de
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Formuléario PCDP

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA
GABINETE DO REITOR
SETOR DE PASSAGENS - DIARIAS E HOSPEDAGENS

RELATORIO DE VIAGENS NACIONAIS
IDENTIFICACAO DO SERVIDOR

Nome:

Matricula SIAPE

CPF:

Cargo.

Unidade/Org&o de Exercicio:

IDENTIFICACAO DO AFASTAMENTO

Percursa

Saida: / / Retorno: / /

Diaria recebidas para ( ) dias.

DESCRICAO SUCINTA DA VIAGEM

Data Atividades

Data: / / Assinaturado Servidor

Observagéo: Anexar os comprovantes de passagens.
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1.10 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Solicitar diarias e
passagens

Quem pode solicitar essa acao ? Quando posso solicitar?

Servidores docente e técnico admnistrativo da Quando for necessdria passagens e

UFC ou convidados colaboradores (que faréio didrias em hotéis para eventos
atividade sob fiscalizag@o da UFC. académicos, congressos,

bancas de avaliagdo, entre oufras viagens
com objefivo profissional.

Saiba como solicitar passagens e diarias

ORK
(i

#1 #2 49

Acesse o site: www.pcdp.ufc.br, Aguarde a confirmacdo Verificada a conformidade da
preencha e envie o formuldrio a de conformidade da documentagdo, a SEPADH
secretaria do CT com até 10 dias documentagdo e do realizard a compra da sua
de antecedéncia. Anexe fambém formulario pela passagem e depositard a
a documentagdio necessdria que assessoriado ctf e, em didria na sua conta-corrente.
pode ser conferida no site: seguida, pela SEPADH
www.ct.ufc.br (Divis&io de Passages,

Didrias e Hospedagens).

>
#0 #9 # 0

Envie o Relatorio de Viagens @ Apés a viagem, preencha o Relatério  Realize a viagem.
Assessoria do CT com 5dias  de Viagens confido no site do Centro
apds a viagem. No caso de de Tecnologia (www.ct.ufc.br), no
viagem internacional, envie menu Solicitagdes Frequentes.
com 30 dias. Aguarde a
aprovacdo do relatorio.

Parabéns, sua GUCCESS,

progressao foi :

realizada com 5&'
sucesso!
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2. Alocacéo de Salas

2.1 OBJETIVO
Alocar as salas corretamente para o funcionamento adequado das disciplinas

do Centro de Tecnologia antes do inicio de cada semestre letivo.

2.2 RESPONSAVEIS
1. Assessoria CT/UFC
2. Chefe de Departamento de cada curso;
3. Coordenadores de cada curso;

2.3 DESCRICAO
O processo visa otimizar a escolha de salas para o funcionamento adequado
das disciplinas de acordo com as especificagcdes de cada professor, evitando

a0 maximo possiveis erros apos o inicio do semestre.

2.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

COORDENADOR

2.4.1 Identificar as demandas do curso

Os coordenadores de cada curso verificam a demanda para o0 semestre
seguinte.

2.4.2. Repassar as demandas para o chefe de departamento

As demandas verificadas pelo coordenador séo repassadas para o chefe de

departamento, que analisa e aloca os professores.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

2.4.3. Receber as demandas de salas

As demandas sao recebidas pelo chefe de departamento de cada curso para
ser decidido quem sera o professor da disciplina.

2.4.4. Informar disponibilidade de professores do departamento a partir
das demandas.

A disponibilidade dos docentes é verificada e os professores sdo alocados.

16




COORDENADOR

2.4.5. Receber as demandas

Os coordenadores de cada curso recebem a alocacdo dos professores nas
disciplinas para o semestre.

2.4.6. Enviar demanda do curso parao CT

Um més antes do inicio do periodo letivo, os coordenadores mandam a

demanda do curso para a diretoria do Centro de Tecnologia.

CENTRO DE TECNOLOGIA

2.4.7. Registrar recebimento e conformidade do envio das demandas

O responsavel no Centro de Tecnologia registra o recebimento e a
conformidade das demandas recebidas, por meio da planilha de controle de
solicitacao de salas.

2.4.8. Alocar salas anuais no mapa de salas

Por ndo mudarem de local durante o ano, as disciplinas anuais sao alocadas
primeiro.

2.4.9. Alocar salas semestrais no mapa de salas

As disciplinas semestrais sdo alocadas no mapa de sala.

2.4.10. Enviar para os chefes, coordenadores e secretarios o mapa de sala
Apoés concluir a alocacdo de todas as disciplinas anuais e semestrais, no
maximo duas semanas antes do inicio periodo letivo, 0 mapa de sala é enviado

aos coordenadores e secretarios de cada curso.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

2.4.11. Registrar salas das disciplinas no SIGAA

O mapa de sala com todas as disciplinas do curso € registrado no Sistema
pelos Chefes de Departamento. As Coordenacdes também podem executar
essa tarefa, porém, em geral, sdo os Chefes de Departamento quem registram

as salas.

COORDENADOR
2.4.12. Encaminhar para os professores
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Os coordenadores mandam o local das disciplinas definido aos professores em

prazo habil para que, caso seja necessario, possam ser realizadas alteracdes.

PROFESSORES

2.4.13. Verificar adequacéo da sala

Os professores verificam se as salas selecionadas sdo adequadas a
capacidade de alunos e a outras possiveis restricoes.

CENTRO DE TECNOLOGIA

2.4.14. Realizar ajustes

Caso o professor de alguma disciplina conclua que algum ajuste deve ser feito,
€ necessario comunicar ao responsavel no Centro de Tecnologia, uma semana

antes do inicio das aulas, para que as devidas alteracdes sejam realizadas.
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2.5 FLUXO DO PROCESSO
Fluxograma do processo i parte 1

Solicitar Salas

Autor: Prajeta de Extensda - Melharia de Processos URC
Versdo: 10

Descricio: Alocar as salascorretamente para o funcionamento adequado das disciplinas do
Centro de Tecnologiaantes do inicio decada semestre letivo
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Fluxograma do processo i parte 2

=
REGISTRAR sala das
disciplinasno SIGAA

EMCAMINHAR para os
professores

nEo

REGISTRAR sala das
disciplinas no SIGAA

S
>

O Chefe de
D
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= =
AR para os chefes
ALOCAR salas
ALOCAR salas anuais coordenedores RESIZAR s
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Alocago realizada com :

base na ardemde enio

Jrole Mapa de salas
alas
Sala com chogque de
horérios e/ou inadequada
paraas athidades

= Salaalocada corretamente e
adequada para as atividades @

VERIFICAR adequacio
Salas distrbuidas
adequadaments
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2.6 REFERENCIAS

2.6.1. Formulario padréo de solicitagcdo de salas
2.6.2. Email Padréo

2.6.3. Planilha de controle de solicitacdo de salas
2.6.4. Mapa de Salas

2.6.5. SIGAA

2.7 GLOSSARIO

Significado de eventuais expressdes e siglas utilizadas no processo,
conforme exemplo abaixo.

SIGAA: Sistema de Gestao de Atividades Académicas.

CT - Centro de Tecnologia

2.8 VIGENCIA
Esta norma entra em vigor a partir de de de
2018.
Fortaleza, de de 2018.
2.9 ANEXO

1) Planilha de Controle Solicitagéo de Salas;

2) Formuléario Padrao Solicitacdo de Salas.
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Planilha de Controle Solicitacdo de Salas
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2.10 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

A quem é direcionada essa acao 2 Qual o objetivo dessa acao?

Alocar as salas corretamente, para o
funcionamento adequado das disciplinas do
do Centro de Tecnologia anfes do inicio de
cada semestre letivo.

Aos coordenadores, chefes de
departamento e
professores da UFC.

Saiba como funciona a solicitacao de salas:

.

#1 # 2 #3

Os coordenadores irdo As salas serdo alocadas pela
identificar as demandas Diretoria do CT, por ordem de
do curso e repassar para envio, e enviados aos
o chefe de departamento. coordenadores de cada curso.

Os chefes de departamento
informardo a disponibilidade dos
professores para que os
coordenadores solicitem ao CT as
salas utilizando o Formuldrio
Padrdo de Solicitagdo de Salas.

LXK

e (o)
Os professores verificardo a Os coordenadores As salas serdo
conformidade da alocacdo, encaminhardo o mapa registradas no Sigaa
para, se necessdrio, ocorrer e planilha para os pelo Chefe de
os ajustes. professores. Departamento.

f CCE.
Parallens. as salas s\UCCESs,
foram alocadas com
sucesso!

|
50
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3. Solicitacao de Afastamento no Pais

3.1 OBJETIVO

Afastamento do servidor docente ou técnico-administrativo de suas atividades
para participagdo em congresso, conferéncia, seminario, reunido, ou evento
similar, bem como para realizacdo de poés-graduacdo, pdés-doutorado e
atividades de pesquisa e extensdo no pais.

3.2 RESPONSAVEIS
1. Secretariado CT
2. Diretoria do Centro de Tecnologia
3. Pro-reitoria de Gestédo de Pessoas (PROGEP)

3.3 DESCRICAO
O processo de Solicitacdo de Afastamento no pais possibilita ao servidor
docente ou técnico-administrativo maior entendimento no que tange aos

aspectos legais e administrativos vigentes na Universidade.

3.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL
SOLICITANTE

3.4.1. Abrir processo no Sistema SEI.

O solicitante dever iniciar o processo utilizando o site do Sistema SEI.

3.4.2. Preencher Requerimento

O professor solicitante deve preencher o formulario de afastamento no pais. O
formulario solicita informacdes essenciais, como o motivo da viagem, local,
data e hora de inicio e término do evento. Nesse requerimento deve conter: o

fato motivador, o convite e a justificativa sobre a reposicéao de aulas.
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SECRETARIA DO CT

3.4.3. Verificar a Documentacao

Depois de preenchido, o solicitante deve enviar o formulario a secretaria, que
verifica se a documentacdo esta de acordo com as especificacdes. Se o
formulario ndo estiver conforme ou alguma documentacéo estiver faltando, ele
€ encaminhado ao solicitante. Caso contrario passa para a etapa de
homologacéo.

SOLICITANTE

3.4.4. Regularizar a documentagéo

Caso o formulario ndo atenda as especificacdes, o solicitante recebe a
documentacdo ndo conforme, regulariza de modo que preencha todos os
requisitos necessarios e a reenvia a secretaria.

SECRETARIA DO CT

3.4.5. Emitir portaria e enviar ao Diretor

Com a documentacdo verificada, o secretario ir4 emitir a portaria para o Diretor
do CT assinar.

DIRETORIA DO CT

3.4.6. Enviar portaria para o Diretor

A documentacéo € enviada ao diretor do Centro de Tecnologia.

3.4.7. Enviar portaria a secretaria

Apos a assinatura do Diretor, a portaria € encaminhada para a secretaria.

SECRETARIA DO CT

3.4.8. Encaminhar portaria para CODEC
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Com o requerimento assinado, a secretaria envia-o para a Coordenadoria de
Desenvolvimento e Capacitacdo (CODEC) que € uma coordenacdo da
PROGEP.

PROGEP

3.4.9. Emitir portaria
No caso de a solicitagdo ser aprovada pelo diretor do Centro de Tecnologia,

uma portaria € gerada. A partir desse momento, o professor esta apto a viajar.

PROGEP

3.4.10. Registrar e Arquivar documentos
A Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP) é encaminhada de arquivar e
registrar os arquivos e de colocar o afastamento na fixa funcional do

requerente.
PROFESSOR SOLICITANTE
3.4.11. Aguardar publicacdo da portaria

A partir do momento que a portaria é publicada, o docente ja pode se

afastar/realizar a viagem.
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3.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i parte 1

PREEMCHER.
requetimento

ABRIR processo no
SEI

MECESSIDADE
de viagem

Professor Solicitante

Messe processo deveconter o
fato motivador, ocormte e a
justificativa sobre areposicio
de aulas

SWERIFICAR &
documentagio

Secretaria

Processo de Afastamento no Pais
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Adocumentagio
ndo estd confarme

Fluxograma do processo i parte 2

REGLILARIZAR 3

documentagio

Adocumentagio
e3ts confarme

Y

EMITIR a portaria e

EMVIAR a0 Direitar

ENCAMINHAR

partaria para
CODEC

(=]

ENYIAR
portaria
secretaria

ENVIAR portatia para
o Diretor assinar
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Fluxograma do processo i parte 3

AGUARDAR

Apartirdomomerto que
a partaria é publicada, o
docente ja pode se
afastarirealizar aviagem

publicagio da
portaria

£

O

Processo
finalizada

ENCAMINHAR
portaria para

CODEC

»
»

REGISTRAR e
Arquivar

documentas

3.6 GLOSSARIO

PROGEP: Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas
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3.7 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de

2018.

Fortaleza,

de
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3.8 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Solicitar
afastamento no pais

Quem pode solicitar essa a¢do 2 Quando pesso solicitar?
Quando for necessdria a partficipacéo do
Servidor docente ou solicitanfe em congresso, conferéncia,
técnico-administrativo semindrio, reunid@o, missdo cientifica ou

evento similar, bem como para realizacéo de
pés-graduacdo, pés-doutorado e afividades
de pesqguisa e extensdo no pais.

Saiba como solicitar afastamento no pais

i
|

ORE
NI
\‘I

# 1 #2 43

Abrir um processao no

: Aguarde a confimacéo s i
sisfema SEI e preencher g e 5 Caso a documentagdo esteja
= e conformidade da conforme, o secretdrio ira emitir
o formuldrio de d tach : :
afastamento no pais ocumentacdo e a portaria parao Diretor
formuldrio. do CT assinar.

# 9 # 0

Realize a viagem. Aguarde a portaria ser publicada.

_ Parahens, sua
viagem foi realizada
com sucesso!

SU.CCESS:,
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4. Solicitacdo de Afastamento do Pais

4.1 OBJETIVO

Afastamento do servidor docente ou técnico-administrativo de suas atividades
para participagdo em congresso, conferéncia, seminario, reunido, ou evento
similar, bem como para realizacdo de pos-graduacao e atividades de pesquisa

e extensdo do pais.

4.2 RESPONSAVEIS

Chefe de Departamento

Colegiado

Diretoria do Centro de Tecnologia

Comisséo

Pré-reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEP)

o A 0D P

4.3 DESCRICAO
O processo de Solicitacdo de Afastamento do pais possibilita ao servidor
docente ou técnico-administrativo maior entendimento no que tange aos

aspectos legais e administrativos vigentes na Universidade.

4.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

SOLICITANTE

4.4.1. Abrir processo no SEl e inserir documentos necessarios

O interessado deve abrir 0 processo no sistema SEI do tipo Afastamento no
exterior, escolhendo o tipo de processo de acordo com a sua situacdo. Além

disso, é necessario inserir ao processo toda a documentacéo solicitada.

4.4.2. Encaminhar ao chefe do departamento
O servidor solicitante deve ao final da anexa¢do dos documentos ao processo,

envia-lo ao chefe do departamento, a fim de que seja aprovada a solicitacao.

34




CHEFE DE DEPARTAMENTO
4.4.3. Levar a solicitagédo de afastamento
O documento é encaminhado ao chefe de departamento, que o0 envia ao

colegiado para abrir processo pelo Sistema SIPAC.

COLEGIADO
4.4.3. Avaliar solicitacao
O documento entra em processo de aprovacao no colegiado. Caso o formulario

ndo atenda as especificacdes, a solicitacdo é negada e o processo é finalizado.

CHEFE DE DEPARTAMENTO

4.4.4. Verificar a documentacéo

O chefe de departamento verifica a conformidade do documento recebido. Se o
formulario ndo estiver conforme ou alguma documentacao estiver faltando, ele

€ encaminhado ao solicitante. Caso contrario é enviado a diretoria do CT.

SOLICITANTE

4.4.5. Regularizar a documentacéo

Caso o formulario ndo atenda as especificacbes, o solicitante recebe a
documentacdo ndo conforme, regulariza de modo que preencha todos os
requisitos necessarios e a reenvia ao chefe de departamento.

CHEFE DE DEPARTAMENTO
4.4.6. Enviar formulario
ApOs receber o formulério, o chefe de departamento envia o contetdo recebido

a diretoria do Centro de Tecnologia.

DIRETORIA DO CT
4.4.7. Enviar solicitacéo
A diretoria do CT envia uma solicitacdo a uma comissdo formada por trés

servidores docentes da Universidade, responsavel por validar a documentacao.
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COMISSAO/CONSELHO DE CENTRO

4.4.8. Verificar documentacgéo

A comisséo verifica a conformidade do documento recebido. Se o formulério
nao estiver conforme ou alguma documentacdo estiver faltando, ele é

encaminhado ao solicitante. Caso contrario é enviado a diretoria do CT.

SOLICITANTE

4.4.9. Regularizar a documentacéo

Caso o formulario ndo atenda as especificacbes, o solicitante recebe a
documentacdo ndo conforme, regulariza de modo que preencha todos os

requisitos necessarios e a reenvia a comissao.

COMISSAO

4.4.10. Aprovar a documentacao

A comissao de afastamento é responséavel por aprovar ou ndo a documentacao
recebida nos casos de ida a eventos, ja para casos de afastamento para
mestrado, doutorado ou pés-doutorado, sdo submetidos ao conselho de centro.
Caso seja reprovada, um comunicado € enviado ao professor solicitante o
processo € finalizado. Caso contrario o documento é enviado a PROGEP.
4.4.11. Enviar reprovacao da solicitacdo ao professor

Caso a solicitacdo seja negada, um comunicado € enviado ao professor
solicitante, de forma a avisa-lo do fim do processo. Caso seja aprovado, enviar
para departamento.

DIRETORIA DO CT

4.4.13. Homologar resultado

Estando a solicitacdo aprovada, ela € homologada pela diretoria do CT.
4.4.14. Enviar processo

O processo €, entdo, enviado a PROGEP;

PROGEP
4.4.15. Emitir portaria
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No caso de a solicitacéo ser aprovada pela Centro de Tecnologia, uma portaria
€ gerada.

4.4.16. Enviar para publicagdo no diario oficial

A documentacao € enviada ao diario oficial para ser publicada.

4.4.17. Encaminhar portaria para diretoria e ao docente

A portaria é encaminhada a diretoria do CT e ao docente interessado.
SOLICITANTE

4.4.18. Realizar viagem

O servidor solicitante esta apto a viajar, finalizando o processo.
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4.5

FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i parte 1

Solicitar afastamento do pais

Autor:  Projeto de Extensio - Melhoria de Processos UFC
Versio: 10
Descrigio:  Afastamento do servider docente ou técnico-administratio
de suas atividades para participacio em congresso,
minario, reunizo, ouevento similar, bem como
6s-graduagio e

Atender clientes
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Fluxograma do processo i parte 2

=

VERIFICAR

documentacio

APROVAR

documentacio

=
REGULARIZAR a

documentagio

REGULARIZAR a
documentacio

=

rmulrio

Enviar fof

MEMORANDO

ENVIAR solicitagio

VERIFICAR

documentagio

o)
APROVAR

documentagio
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Fluxograma do processo i parte 3

ENVIAR reprovaio

— dasolicitagio para 0

professor

o
Megada

REALIZAR viagem

=
ARQUIVAR o
memorando
Salicitacio
HNegada

ENVIAR comunicando

AVALIAR solicitacio

¥

asolicitagdo negada

MEMORANDO

ENVIAR reprovacio da

solicitagio par o
professor

Negada

= C
NCAMINHAR
EMITIR partaria FUBLICAR no e
didrio oficial
ao docente




4.6 GLOSSARIO
PROGEP: Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas

4.7 VIGENCIA
Esta norma entra em vigor a partir de de
2018.

Fortaleza, de

de 2018.

de
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4.8 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Solicitar
afastamento do pais

Quem pode solicitar essa acao ? Quando posso solicitar?
Quando for necessdria a participagéo do
Servidor docente ou solicitante em congresso, conferénciq,
técnico-administrativo semindrio, reunido, misséio cientifica ou

evento similar, bem como para realizag@o de
pés-graduacdo, pés-doutorado e atividades
de pesquisa e extensdo fora do pais.

Saiba como solicitar afastamento do pais

# 1 # 2

Abrir processo no sistema SEI
do tipo Afastamento no exterior,
escolhendo o tipo de processo

de acordo com a sua situac@o.

Inserir ao processo
toda a documentagdio
solicitada e
encaminhar ao chefe
do departamento.

4 #
# Seus documentos passardio pela andlise
Apés a emisstio de uma comisséo formada por frés
da portaria pela servidores da Universidade e eleita pela
PROGEP, realize a diretoria do CT. Aguarde a confirmac@o
viagem. de conformidade da solicitacéo.

Paraheéns, seu
afastamento foi SEosET
realizado com = g@
sucesso!
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5. Solicitacao de Manutencao

5.1 OBJETIVO
Garantir a preservacao e a adequacao do ambiente fisico da UFC por meio dos

servicos de manutencao.

5.2 RESPONSAVEIS
1. Setor de Manutencéao
2. Empresas Contratadas
3. Profissional da UFC (Empresa Engemil) e de outras empresas
contratadas

5.3 DESCRICAO
O processo de Manutencdo possibilita a conservagdo e a adequacao, a
determinadas atividades, do espaco fisico da UFC.

5.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL
SOLICITANTE

5.4.1. Solicitar a atividade de manutencéao
Alunos, professores e outros funcionarios podem solicitar os servicos de

manutencdo, por meio de ligacao telefénica ou e-mail, quando for necessario.

SETOR DE MANUTENCAO

5.4.2. Preencher os dados fornecidos pelo solicitante

A equipe de manutencéo coleta as informac¢des do servico requisitado pelo
solicitante, tais como o tipo de servico e a localidade que necessita de
manutencgao, as documenta na Ordem de Servico e na Planilha de Ordem de
Servigo e 0s mesmos sao atendidos por ordem de solicitacao.

5.4.3. Delegar um profissional para atender a necessidade do solicitante

O responsavel pela equipe de manutencao, verifica a solicitacdo e, havendo
um profissional capacitado para determinada atividade na UFC, ele o

encaminha para a realizagao do servigo.
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5.4.4. Solicitar um profissional de Empresas Contratadas
Caso o servi¢o néo seja atendido pelo Setor de Manutencéo, a equipe entra em
contato com uma das empresas contratadas, via e-mail, solicitando uma

pessoa capacitada para determinado fim.

EMPRESAS CONTRATADAS
5.4.5. Fornecer profissional capacitado
A empresa verifica a demanda para os servicos de manutencdo e encaminha

um profissional apto para atender as necessidades da universidade.

PROFISSIONAL
5.4.6. Visitar o local
O profissional da UFC ou de outras Empresas Contratadas, visita o local no

qual a manutencéo foi solicitada.

COMISSAO

5.4.7. Verificar o problema

Se o profissional tiver acesso ao local, ele verifica o problema e, quando se
trata de algo simples, ou seja, 0s materiais necessarios estdo a disposi¢cdo na
Universidade, o mesmo ja efetua o0s servicos necessarios, em seguida coleta a
assinatura do responsavel e a atividade é encerrada. Do contrario, ele anota na
Ordem de Servico 0 que acha necessario para desempenhar a atividade de

manuteng¢ao e comunica ao Setor de Manutengao.

SETOR DE MANUTENCAO

5.4.8. Entrar em contato com o responsavel pelo local

Caso o profissional ndo tenha acesso ao local, 0 mesmo fica impossibilitado de
realizar o servico. Faz-se necesséaria a comunicagdo com o responsavel pelo
lugar. A equipe de manutencdo entra em contato com o responsavel pela
localidade para marcar um horario para a verificagdo da atividade solicitada..
5.4.9. Informar o horéario que o profissional deve efetuar a manutencéao

O profissional € informado sobre o horario em que deve ir ao local solicitado

para verificar o problema.
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5.4.10. Analisar o material necessario

Apos a verificacdo da atividade solicitada, o profissional anota na Ordem de
Servico as informacdes da atividade e o que acha necessério para o
desempenho da mesma para que o responsavel pelo Setor de Manutencéo,
analise o material necessario para a realizacao do servico.

5.4.11. Solicitar o material necessério.

O responséavel pelo Setor de Manutencdo envia a demanda de materiais, 0

Formulario de Pedido de Material, as empresas contratadas via e-malil

EMPRESAS CONTRATADAS

5.4.12 Analisar a cotacao de pedidos.

A empresa verifica a solicitacdo de pedidos mensais da UFC
5.4.13. Enviar o material para o Setor de Manutencao

O material solicitado para o desempenho das atividades é enviado.

SETOR DE MANUTENCAO

5.4.14. Conferir o material recebido.

Analisa se o material enviado pela empresa esta conforme o que foi solicitado
no Formulario de Pedido de Material.

PROFISSIONAL

5.4.15. Efetuar a tarefa

Tendo acesso ao local e com os materiais necessarios, o profissional efetua os
servicos solicitados.

5.4.16. Coletar a assinatura do responsavel.

Apés a realizacdo da atividade de manutengcdo, o profissional coleta a

assinatura do responsavel na Ordem de Servico e o servico é finalizado.

SETOR DE MANUTENCAO

5.4.17. Receber Ordem de Servico

O profissional envia a Ordem de Servico para o Setor de Manutencéo.
5.4.18. Indicar o término do servi¢co na Planilha de Ordem de Servigo
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Para maior controle das atividades, o responséavel pelo Setor de Manutencao

anota na planilha o status de fim da atividade de manutencgao solicitada.

5.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i parte 1

Solicitar manutencao
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Fluxograma do processo i parte 2

ENTRAR em

contato com o

responsiel pelo
local

INFORMAR o
harério que o
profissional deve
efetuara
manutengio

AMALISAR o
material necessario
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material necessario

E-mail
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Pedido de
Iaterial

S nio
conseguir
acessoao local

Se hd
necessidade de
material

ANALISAR 3
cotagdo de
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WISITAR 0 local
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acessoao local
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problema

Quando nio
necessita de
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Fluxograma do processo i parte 3
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5.7 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de

2018.

Fortaleza,

de
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5.8 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Solicitar -
atividade de manutencao

Quem pode solicitar essaacao ? Quando posso solicitar?
Sempre que for necessario o reparo,
Servidor docente ou reforma ou manutencdo em geral em
t&écnico-administrative e qualquer espaco das instalagdes do Campus
alunos do Pici

Saiba como solicitar atividade de manutencao

(o]

#1 42 #O

Envie a solicitagdo de Certifiqgue-se de que o

manutencdo para o e- Aguarde o rofissional responsavel pela
e, arendimento da sua Eﬁonuren i ph p
st - ordem de servico. e e
manufengdo.ct.ufc@gmai local para realizar a atividade
l.com ou enfre em solicitada.
contato pelo felefone:
33669618.
H=
E=
BE= ‘

#0 # i

Assine a Ordem de Servico, Zals O profissional ird
confirmando a realizagdo da Aguarde a ""e|0|'20§?0 dﬂ I verificar se hé o
manutengdo mqnurenggo'g};l%ggo ISSIona material necessdrio
P ' para redlizar a
atividade.
F@r_allells, a GUCCESS,
atividade de
manutencao foi te
realizada com
sucesso!
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6. Monitoramento do Uso de Salas de Aula

6.1 OBJETIVO
Garantir a reducdo dos gastos relacionados ao mau uso de energia nos

campus da Universidade.

6.2 RESPONSAVEIS
Setor de Manutencéao
Professores

Secretaria do Centro

B W NP

Portaria

6.3 DESCRICAO
O processo de Monitoramento do uso de salas de aula possibilita a acdo
efetiva dos servidores da Universidade, de forma a evitar o gasto excessivo

com energia.

6.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

PROFESSOR

6.4.1. Informar que ndo dara aula

Os professores que ndo podem dar aula em determinado dia informam, por
email ou telefone, a disponibilidade da sala a secretaria do centro.

SECRETARIA DO CENTRO

6.4.2. Preencher planilha de disponibilidade de sala

Apos ser informado sobre a disponibilidade de sala, o funcionario responsavel
preenche uma planilha eletrénica disponivel no Centro de Tecnologia.

6.4.3. Comunicar a portaria

O secretario do CT comunica a portaria qual sala esta disponivel.

PORTARIA

6.4.4. Desligar ar condicionado e luzes
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Os porteiros se dirigem a sala livre e desligam o ar condicionado e as luzes, de
forma a reduzir o desperdicio de energia.
6.4.5. Comunicar a manutenc¢ao disponibilidade de sala

Os porteiros comunicam a manutencao qual sala esta disponivel no momento.

MANUTENCAO

6.4.6. Verificar se existe ordem de servigco

Os funcionarios de manutencéo verificam se ha alguma ordem de servico para
a sala disponibilizada. Caso néo exista, o processo ¢ finalizado.

6.4.7. Realizar reparos na sala

Caso exista alguma ordem de servico registrada para a sala disponivel, os
funcionarios de manutencéo vao até a sala e realizam os reparos necessarios,

finalizando o processo.
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6.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i parte 1

Amensagem pode
ser realizada par
email ouportekfore
§ N INFORMAR que no
= . dara auly
Necessidade
de diminuigio
do gasto de
energia,
Email
2 PREENCMHER it
= (EENCHER planths COMUNICAR
3 de disponitidzde de COMUNICAR 2
portana
8 sals
= |2
3 3
¥ s ]
2 ‘g 55N
k]
.
L
k-]
H
o Planilhz
- Eletronica
T
o
E
:
2
2 DESLIGAR ar
s condicionado & lhues
)
"
-
e
-
-
=

53




Fluxograma do processo i parte 2

COMUNICAR 3
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6.6 REFERENCIAS
Planilha de Disponibilidade de Salas

6.7 GLOSSARIO

CT: Centro de Tecnologia

6.8 VIGENCIA
Esta norma entra em vigor a partir de de de
2018.
Fortaleza, de de 2018.
6.9 ANEXO

1) Planilha de Disponibilidade de Salas
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Planilha de Disponibilidade de Salas
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6.10 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Monitorar o uso de sala
de aula

Quem pode solicitar essa acao ?

Servidor docente ou técnico-administrativo.

Quando posso solicitar?

Quando algum dos professores da
Universidade ndo puder comparecer a sala
de aula em determinado hordrio
preestabelecido.

Saiba como solicitar o monitoramento to uso de salas

# 1

Informe a disponibilidade da
sala a secretaria do Centro.

#2

Aguarde o preenchimento

da planilha eletronica e o

aviso de disponibilidade
a portaria.

#4

Aguarde os servicos de
reparo em componentes
defeituosos da sala.

Parahéns, o servico
e monitoramento SUCCESs;
foi realizado com 5&
sucesso!

#3

Sua informacéo foi recebida e
registrada. Em breve o ar
condicionado e as luzes serdo
desligados. e o servico de
manutenc¢do serd acionado.
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7. Aprovacao de Acbes de Extenséo, de Pesquisa e de
Ensino

7.1 OBJETIVO
Garantir a aprovacéo ou a renovacao de acoes de extensao, de pesquisa e de

ensino idealizadas pela comunidade académica.

7.2 RESPONSAVEIS

Solicitante e Secretaria do Departamento
Departamento

Relator

Colegiado da Camara

Diretoria do CT

o kB 0 NP

7.3 DESCRICAO:
O processo de Aprovacdo de Acdes de Extensdo, de Ensino e de Pesquisa
viabiliza a aprovagéo de ag¢des idealizadas pela comunidade académica.

7.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

SOLICITANTE

7.4.1 Abertura e Preenchimento de processo no Sistema SEI

O solicitante em conjunto com o secretario do departamento deve abrir e
preencher o Formulario de Cadastramento de Ac¢bes no Sistema SEI. O
formulario exige a classificagdo da acdo (programa, curso, evento...), além da

area tematica e de uma breve explicacdo da acdo a ser aprovada.
7.4.2. Encaminhar a documentacao para o chefe do departamento

Depois de preenchido, o processo é encaminhado para o Chefe do

departamento.
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DEPARTAMENTO
7.4.3. Executar ac0es internas do Departamento
Acdes internas sdo executadas e quando terminadas o0 processo € enviado ao

relator.

RELATOR
7.4.4. Elaborar o parecer

Em seguida, o relator recebe as informacdes e elabora o parecer. No caso de
ser desfavoravel, o processo volta ao solicitante. No caso de ser favoravel o
processo € encaminhado ao colegiado da camara.

COLEGIADO DA CAMARA
7.4.5. Elaborar deciséo final do Colegiado da Camara

No caso de ser desfavoravel, o processo € arquivado. No caso de ser favoravel
sem ressalvas o processo € encaminhado a Diretoria. No caso de ser favoravel
com ressalvas o0 processo requer correcdes por parte do solicitante.

DIRETORIA DO CT

7.4.6. Receber arquivos e Decidir

Em posse dos processos relativos a agfes de extensdo, a Diretoria do CT
assina os processos de acéo de Extensdo, Ensino ou Pesquisa.

7.4.7. Enviar para a Pr6-Reitoria de Extensao (PREX)

Caso a acao seja de extensao, a Diretoria do CT envia os processos aprovados
para a PREX.

7.4.8. Enviar para a Secretaria do Departamento

Caso a acéo seja de pesquisa, a Diretoria do CT envia 0s processos aprovados
para a Secretaria do Departamento.

7.4.9. Enviar para a Pr6-Reitoria de Graduagcédo (PROGRAD)

Caso a acao seja de ensino, a Diretoria do CT envia 0s processos aprovados

para a Pro Reitoria de Graduacéo.
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7.5

FLUXO DO PROCESSO PARA ACOES DE EXTENSAO
Fluxograma do processo i parte 1
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Processo de Aprovacao de Aco

Process

Fluxograma do processo i parte 2
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Processo de Aprovacio de Ac¢des de Ensino

7.6 FLUXO DO PROCESSO PARA ACOES DE ENSINO

Fluxograma do processo i parte 1
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Proc

Colegiada da Cimara

Fluxograma do processo i parte 3
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7.7 FLUXO DO PROCESSO PARA ACOES DE PESQUISA

Fluxograma do processo

Processo de Aprovacio de Acbes de Pesquisa
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7.8 REFERENCIAS

Formulario de Cadastramento de Ac¢lGes de Extensdo, de Pesquisa e de
Ensino.

7.9 GLOSSARIO

CT - Centro de Tecnologia

7.10 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de de de
2018.

Fortaleza, de de 2018.
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7.11 FLUXOS LUDICOS

Aprenda a:

Aprovar Acoes de Pesquisa

Quem pode solicitar essa agdo ? Quando posso solicitar?
Coordenadores, chefes de departamento e Quando houver acgdes de pesquisa
professores da UFC. idealizadas pela comunidade
académica.

Saiba como solicitar a aprovacao te acoes de Pesuuisa

> 4FE
M=
M=
0=
#1 #2
No SEI abra o processo e Aguarde as aprovages
preencha o formuldrio de do processo de Acdo por
Cadastramento de Acdes parte do Chefe de
de Pesquisa Departamento, do Relator

e do Colegiado.

fo O"\
—C 81
# 0 #3

A aprovagfio da agfio serd Espere a confirmacéio de
ratificada pela assinatura do aprovacdo da Acéio.
Diretor do CT e, em seguida,

encaminhada para o

Departamento de origem.

Parabéns, a Acao foi
aprovada! SUCCESs
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Aprenda a:

Anrovar Acoes de Ensino

Quem pode solicitar essa acdo 2 Quando posso solicitar?
Coordenadores, chefes de Quando houver acgBes de ensino
departamento e professores da UFC. idealizadas pela comunidade
académica.

Saiba como solicitar a aprovacao de acdes de Ensino

Al
H=
M=
O=
#1 #12
No SEI abra o processo e Aguarde as aprovagdes
preencha o formuldrio de do processo de Acédio por
Cadastramento de Acdes parte do Chefe de
de Ensino. Departamento, do Relator

e do Colegiado.

rO O-\
—C 84
# 0 #3

A aprovacdo da agdio serd Espere a confirmacdo de
ratificada pela assinatura do aprovagdo da Acdo.
Diretor do CT e, em seguida,
encaminhada para a
PROGRAD.

Parahéns, a Acao foi
aprovada! SUECERS
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Aprenda a:

Aprovar Acoes de Extens

Quem pode solicitar essa agio ? Quando posso solicitar?
Aos coordenadores, chefes de departamento Quando houver acbes de extenséio
e professores da UFC. idealizadas pela comunidade académica.

Saiba como solicitar a aprovacao de acoes de Extensao

s
M=
M=
0=
#1 #2
No SEI abra o processo e Aguarde as aprovacdes
preencha o formuldrio de do processo de Acéio por
Cadastramento de Agdes parte do Chefe de
de Extenséio Departamento, do Relator

e do Colegiado.

("O O"\
— 2
#4 #3

A aprovacgdo da agdio serd Espere a confirmacdo de
ratificada pela assinatura do aprovacéio da Acio.
Diretor do CT e, em seguiddq,

encaminhada para a PREX.

Parahéns, a Acao foi
aprovada! SUCCESs
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8. Solicitacao de Sala de Video Conferéncia

8.1 OBJETIVO
Possibilitar a comunidade do Centro de Tecnologia e outros membros da UFC
ou convidados a reserva da Sala de Video Conferéncia para reunides de

académicos.

8.2 RESPONSAVEIS
1. Secretaria da direcéo

2. Técnico Responsavel pela Sala de Video Conferéncia

8.3 DESCRICAO

O processo de Realizar Reserva da Sala de Video Conferéncia viabiliza aos
docentes, alunos, funcionarios da UFC e convidados solicitarem a reserva da
Sala de Video Conferéncia em uma data e horario previamente definidos para

realizagédo de palestras e reunibes académicas.
8.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

SOLICITANTE

8.4.1 Verificar disponibilidade no site

O solicitante deve verificar no site do CT a disponibilidade de dia e horario para
a realizacao do evento.

8.4.2. Abrir o processo no Sistema SEI

O solicitante deve preencher o termo de responsabilidade e realizar a abertura
do processo informando os dados necessarios para a reserva da sala.

8.4.2. Verificar se os aparelhos utilizados sdo compativeis com o0s
disponiveis na Sala

Caso néao ocorra compatibilidade do equipamento do Solicitante com o utilizado

na Sala de Video Conferéncia, o processo é encerrado.

SECRETARIA DA DIRECAO

8.4.3. Confirmar a Reserva
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A Secretaria deve apdés verificagdo da data, termo de responsabilidade e

processo, confirmar a reserva.

8.4.4 Informar o solicitante e o técnico sobre a reserva

ApoOs confirmar a reserva, a Secretaria deve contatar solicitante e técnico para

gue eles possam ajustar os detalhes técnicos.

8.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i parte 1

Realizar solicitacdao de sala de
video conferéncia

Autor: Projeto de Extensio- Melhoria de Processos UFC
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Fluxograma da solicitacdo de videoconferéncia
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Fluxograma do processo i parte 2

SE 0 processo
for aprovado 3l CONFIRMER reserva ol [MFORMAR a0 solidante

Se 0 processo
néao for
aprovado
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Processo
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Fluxograma de Solicitacdo de Video Conferéncia
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Fluxograma do processo i parte 3

SERIFICAR
i t
y| Equipamentos @

com o
solicitante

Sala de
videoconferénda
rdisponibilzada
para o evento

Fluxograma de Solicitacdo de Video Conferéncia
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8.6 REFERENCIAS
8.6.1 Drive do CT

8.7 GLOSSARIO

CT - Centro de Tecnologia

8.8 VIGENCIA
Esta norma entra em vigor a partir de de de
2018.
Fortaleza, de de 2018.
8.9 ANEXOS

1) Termo de Responsabilidade
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UNIVERSIDADE
FEDERAL po CEARA

TERMO DE RESPONSABILIDADE
SALA DE VIDEOCONFERENGIBLEITO 710

Eu, , portadccartiara de
identidade ,n° de CPF :
matricula/SIAPE e departamento

assumo que O0S equipamentos e recursos
disponiveis sdo de minha responsabilidade durante o periodo da reserva, devendo comunicar
imediatamentequalquer problema constatado.

Durante o decorrer da utilizac&ta sala, a chave sera de total responsabilidade pelo
requerente na auséncia do técnico. A abertura e fechamento da sala sera atribuida ao técnico
responsavel, salvo em dias ou horérios fora da jornada de trabalho do mesmo.

O requerente comprometse a repeitar os horarios de inicio e términoda
videoconferéncia aqui estipulados. Caso necessite extrdps)éa responsabilidade pelo uso
da sala ser atribuida ao assinante deste termo.

O solicitante sera uUnico e exclusivamente responsavel pelo funcionament
conservacao de quaisquer equipamentos trazidos.

Estou ciente que a ma utilizacdo da sala acarretara em custos de reparo e/ou reposicao
a mim atribuidos.

Data de utilizagao: / /__-Inicio: : Término:

Declaro estar ciente concordar com as normas para utilizacdo da sala em questao.

Fortaleza, de de 2018.

Assinatura do responsavel
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8.10 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Solicitar Sala de Video
GConferéencia

Quem pode solicitar essa agio 2 Quando pesso solicitar?
Comunidade do Centro de Quando for necessaria a realizacéo de
Tecnologia, membros da reunides ou eventos académicos na Sala de
UFC ou convidados Video Conferéncia.

Saiha como solicitar sala de video conferéncia

e)
#1 #2
; \{erlflque o]t Abra o processo de solicitag@o
disponibilidade no site no SEI da UFC e envie para a
do Centro de Secretaria.

Teconoclogia para a data
e hordrio solicitados.

=

# 0 #3

O técnico verificard os A Secretaria confirmard a
equipamentos da sala de reserva, e informard a vocé e
videoconferéncia. ao técnico por e-mail.

Parahéns, a sala de  etEse

video conferéncia :

foi reservada com bs
sucesso!
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9. Solicitagcao de Auditorio

9.1 OBJETIVO
Possibilitar a comunidade do Centro de Tecnologia e outros membros da UFC
a reserva do Auditério Candido Pamplona para a realizacdo de palestras e

eventos académicos.

9.2 RESPONSAVEIS

1. Secretaria da Direcéo

9.3 DESCRICAO

O processo de Realizar Reserva de Auditério viabiliza aos docentes, alunos e
funcionéarios da UFC solicitarem a reserva do Auditério Candido Pamplona em
uma data e horario previamente definidos para realizacdo de palestras e

eventos académicos.
9.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

SOLICITANTE

9.4.1. Verificar disponibilidade no site do CT

Ao verificar a disponibilidade do auditorio site do CT (http://www.ct.ufc.br), o
solicitante deve comunicar ao secretario da direcdo a data e horario que deseja
solicitar o auditorio para a realizacdo do evento. A solicitagdo podera ser

realizada presencialmente ou por e-mail.

9.4.2. Ligar para realizar pré-reserva
O solicitante deve entrar em contato com a Secretaria, apos verificar a

disponibilidade para solicitar a pré-reserva.

9.4.3. Enviar email para formalizacao
O solicitante deve redigir um email formalizando as suas informacdes e do

evento para envia-lo para a secretaria, como forma de organizar a reserva.

76




SECRETARIA DA DIRE(;AO
9.4.4. Realizar reserva
ApoOs receber a ligacdo e o email enviado pelo solicitante, a secretaria deve

realizar a reserva.
9.4.5. Informar ao solicitante

Apos confirmar os dados e formalizar a reserva, cabe a Secretaria informar o

solicitante sobre a situacéo concluida de reserva.

9.5 FLUXO DO PROCESSO

77




Fluxograma do processo i parte 1

Realizar solicitacdo de auditorio

Autor: Projeto de Extensdo - Melhoria de Processos URC
Yersdo: 10

Descrigdo: Passibilitar a comunidadedo Centro de Tecnologiae outros membros
da UFC areserva do Auditdrio Cindido Pamplona para a realizagdo de
palestras e eventosacadémicos,

INFORMAR nova
data e horéio do
eventa
~ -
Caso 0 solidtarte
% possa mudar adats
5 ou hordtio do
E evento
e
@ WERIFICAR.
O ¥ disponibilicade »
na site
Mecessidade -
] de solicitar . Se a data nio
5 auditdrio puder ser
E modifcada
=
* (.
-]
£ Site da CT Cj
=
=
% Processa
“ encerrado
-}
m
S
2
£
m
-]
2
5
]
=1
a
“

Fluxograma de Solicitacdo do Auditério
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Fluxograma do processo i parte 2

SOLICITAR pré-

reserva ligando
Se houver para a Secretaria
disponibilidade

COMFIRMAR
pré-reserva

Fluxograma de Solicitacdo do Auditorio
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Fluxograma do processo i parte 3

MANDAR email
formalizando a
resetva

h 4 | |
RESERWAR P INFORMAR a0 solicitante
auditdrio
Auditdrio

disponibilzado
ara o evento

solicitado

Fluxograma de Solicitacdo do Auditorio

9.6 REFERENCIAS

9.6.1. Formulario padréo de solicitacdo de Auditério

9.6.2. E-mail Padrao

9.7 GLOSSARIO

CT - Centro de Tecnologia

9.8 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de de de
2018.

Fortaleza, de de 2018.
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9.9 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Quem pode solicitar essa agio 2 Quando posso solicitar?
Docentes, alunos e Quando for necessdria a reserva do
funciondrios da UFC Auditério Candido Pamplona para realizag@o

de palestras e eventos académicos.

Saiha como solicitar auditério

oR
S =

Verifique a Ligue para a Secretaria
disponibilidade no site para solicitar pré-reserva Secretaria confirmara pré-
do Centro de Tecnologia reserva.
da UFC.

#5 #0

Secretaria ir@ concluir a reserva e Apés esta confirmacdo de pré-
informaré a vocé. reserva, mande um email para a
Secretaria formalizando a reserva.

Parabens, o SUCCESS,
auditorio foi
reservado com &3
sucesso!
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10. Solicitac&o de Onibus

10.1 OBJETIVO
Disponibilizar 6nibus a professores ou funcionarios técnico-administrativo do
Centro de Tecnologia da UFC para a realizacdo de atividades de pesquisa,

ensino e extensao.

10.2 RESPONSAVEIS
1. Diretordo CT
2. Secretariado CT

10.3 DESCRICAO

O processo visa disponibilizar 6nibus servidores docentes e técnico-
administrativos da UFC para que estes possam realizar viagens para Fortaleza
ou outra cidade, na data e hora solicitada.

10.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

SOLICITANTE

10.4.1. Verificar a agenda do 6nibus no site do CT
Deve-se verificar a agenda do 6nibus, que estar disponivel no site
http:// www.ct.ufc.br/, n a. Sa b anibus Sestiver

disponivel no dia e horério requerido, dar continuidade ao processo.

10.4.2. Preencher formulario padrédo disponivel no site do CT

Dirigir-se a secretaria ou departamento do curso. La, o solicitante dever abrir o
processo de solicitacdo e preencher o formulario, assinando-o. Esse formulario
deve informar data, horario, local de saida e de retorno, além de outras

informagdes importantes para a realizagao segura da viagem.

10.4.3. Entregar formulario a Secretariado CT
O formulario deve ser entregue pessoalmente a Secretaria do CT. E importante

ressaltar que alunos também sdo permitidos a entregar o formulario no lugar do
82
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professor ou funcionario técnico-administrativo, porém apenas este deve

assinar o formulario.

SECRETARIA DO CT

10.4.4. Verificar as informacgdes do formulario

Por meio de uma planilha eletronica, o assessor do CT verifica se a data
solicitada esta disponivel e se as informagdes estao corretas.

10.4.5. Preencher data e horéario na planilha

O secretario do CT atualiza a planilha eletrénica com a nova data e horario que
0 Onibus foi solicitado.

10.4.6. Encaminhar para a aprovacéao do diretor

O secretario do CT encaminha o formulario ao Diretor do CT.

DIRETOR DO CT

10.4.7. Aprovar o formulario

O diretor do CT deve analisar o formulario, a fim de verificar se a solicitacdo do
onibus é para fins de pesquisa, ensino ou extensdo. Caso contrario, a
solicitacdo ndo é aprovada.

10.4.8. Assinar o formulario

Se a solicitacdo do 6nibus for para fins de pesquisa, ensino e extensao, o

Diretor do CT assinara o formulario.

SECRETARIA DO CT

10.4.9. Encaminhar planilha mensal ao motorista

Sete dias antes do més iniciar, a secretaria do CT envia a planilha atualizada
com as novas datas de reserva de Onibus para que o motorista tenha

conhecimento das novas demandas.
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10.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i

Realizar solicitagdo de 6nibus

Autor: Projeto de Extensdo - Melhoria de Processos UFC
Versdo: 1.0
Desaigdo: Disponibilizar énibus aprofessares ou fundonarios
técnico-administrativo do Centrode Tecnologia da

UFC para arealizagio de atividades de pesquiss,
ensing e extensdn,

parte 1

Solicitante

“ERIFICAR a agenda do

Gnibus no sitedo CT

Mecessidade de
reservar dnibus

SOLICITAR
informagies na

Secretaria do CT

PREEMCHER
ol  formulario e

b entregar a
Secretaria do CT

Solicitacio de Onibus
Secretaria do CT

WERIFICAR informaghes
do formulario

PREEMCHER
data e harario
na planilha
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Fluxograma do processo i parte 2

EMCAMINHAR para a

aprovagio do diretor

& planilha deve ser
encaminha sete dias
antes do més
seguinte inidar

EMCAMIMHAR planilha
mensal ao matorista

solicitagdo
concluida

v Caso sejaum

‘ projeto de
APROWAR o formulario

pesquisa, entensio
ou ensing

Y

CazonSoseja um
projeto de
pesquisa, extensio
ou ensing

Fim do
Processo

ASSIMNAR o formulario

10.6 GLOSSARIO

CT: Centro de Tecnologia

10.7 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de

2018.

Fortaleza, de

de

de 2018.

de
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10.8 ANEXO
1) Formulério de solicitacédo de 6nibus;
2) Modelo de Planilha eletrénica enviada ao motorista com data e horéario

solicitado para o 6nibus.

A4

a UNIVERSIDADE
' FEDERAL Do CEARA

LR W

FORMULARIO DE SOLICITACAO DO ONIBUS

Caro professor,
Com o objetive de melhor atender professores e alunos, solicitamos o preenchimento deste
formulano. Qualquer diuvida lipue para o telefone: 3366 - 9602

NOME DO 50OLICITANTE

SETOR. / UNIDADE

TELEFONES FLKO CELULAFR.

E-MAIL |

OBJETIVO DA VIAGEM

Havera necessidade de o dmibus transportar alunos / professores para aula de campo fora da
sede do municipio? i
{ ) SIM { JNAOD

Havera necessidade de o dmbus transportar alunos / professores em locaiz de dificil acesso

( mais estreitas, mais néo asfaltadas)?
{ JSIM { JNAD
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EOTEIRO DA VIAGEM

DATA

SAIDA HORARIO

LOCAL

DATA

RETOENO HORARIO

LOCAL

| QUANTIDADE DE PESS0AS |

[ MOTORISTA |

Ohbservagdes:

- O dmibus 30 devera circular nos horarios de 07:50 as 13:00 de segundz a sexta-feira, salve
com autonzacdo da diretoria com oficio do solicitante.

- Nao poderd dizpor a outras atividades extra aulas como: passeios (translados de hotéis),
shoppings e etc.

- Todo e qualguer deslocamento do veiculo devera ser comumicado a diretona do CT.

Aszsinatura do Fesponsavel

Awtonizacdo da cezsdo do omibus
Em,

Diretor do Centro de Tecnologia
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CONTROLE DE VIAGENS DO ONIBUS DO CENTRO DE TECNELSTGER017
RESPONSAVE| CONTATO DESTINO SAIDA| RETORNC

01/08/2018

02/08/2018

03/08/2018

04/08/2018

05/08/2018

06/08/2018

07/08/2018

08/08/2018

09/08/2018

10/08/2018

11/08/2018

12/08/2018

13/08/2018

14/08/2018

15/08/2018

16/08/2018

17/08/2018

18/08/2018

19/08/2018

20/08/2018

21/08/2018

22/08/2018

23/08/2018

24/08/2018

25/08/2018

26/08/2018

27/08/2018

28/08/2018
Modelo de Planilha eletronica enviada ao motorista com data e horario
solicitado para o 6nibus.
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10.9 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Quem pode solicitar essa acao ? Quando posso solicitar?

Para a realizacé@o de atividades
relacionadas a Pesquisa, Ensino e Extenséio
do Centro de Tecnologia

Servidor docente ou
técnico-administrativo

Saiha como solicitar onihus

# 2

Verificar a agenda do Abrir o processo de
6nibus no site do CT. solicitagdo no SEI e
A agenda do énibus preencher o formuldrio,
estar disponivel no site assinando-o.
http://www.ct.ufc.br/

I
# 0 3

Depois de aprovado, o énibus Seu formulario serd enviado ao
para  sua  viagem  serd Diretor do CT para aprovacgdo.
reservado. Se necessdrio, o Por isso, retorne a secretdria
motorista enfrard em confato. para verificar o andamento da
sua solicitacdo.
_ Parahéns, sua SUCCESS,
viagem foi realizada
com sucesso! 03
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11. Designacéo de Chefes e Coordenadores

11.1 OBJETIVO

Nomear professores para os respectivos cargos de Chefes de Departamento e
Coordenadores de Graduacao e Pos-Graduacao

11.2 RESPONSAVEIS
1. Coordenacéo / Departamento

2 . Secretario do CT
3. Diretor de Centro de Tecnologia
4. PROGEP

5. Gabinete do Reitor

11.3 DESCRICAO

O processo de Designacdo de Chefes de Departamento e Coordenadores
possibilita aos cursos e departamentos do Centro de Tecnologia homear 0s
professores para 0s respectivos cargos.

11.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

COORDENACAO/ DEPARTAMENTO
11.4.1 Abrir processo

A Coordenacao/Departamento abre processo, que consta formulario e copia da
ata de eleicdo, para dar continuidade a nomeacdo. As folhas do processo
devem ser paginadas, carimbadas e rubricadas.

11.4.2 Enviar processo

ApOs abrir o processo, a Coordenacao/Departamento envia a documentacao a
Secretaria do CT.

SECRETARIA DO CT

11.4.3 Verificar a conformidade da documentacao.
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Se a documentacéo estiver conforme, enviar para o Diretor de Centro, sendo
enviar para Coordenacao/Departamento para possiveis correcoes.

COORDENA(;AO/DEPARTAMENTO
11.4.4. Corrigir documentacéo

Receber e corrigir a documentac¢ao ndo conforme.

DIRETORIA DO CT
11.4.5. Assinar processo

Assinar o formulério e enviar para a Secretaria do CT.

SECRETARIA DO CT
11.4.6. Enviar processo para a PROGEP

A Secretaria do CT recebe o formulario assinado pelo Diretor de Centro, anexa
a documentacéo e envia a PROGEP.

PROGEP
11.4.7. Verificar documentacao

A PROGEP recebe a documentacdo e verifica se estd de acordo, se nao
estiver conforme, é enviada a Secretaria do CT para correcfes, sendo, €
emitida uma portaria e enviada ao Gabinete do Reitor.

SECRETARIA DO CT
11.4.8. Enviar processo ao solicitante

Recebe a documentagéo ndo conforme e envia ao Solicitante para possiveis
correcoes.

SOLICITANTE
11.4.9. Corrigir processo

Solicitante corrige a documentacéo e envia a Secretaria do CT.
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GABINETE DO REITOR
11.4.10. Assinar Portaria

O Reitor ou o Pro- Reitor de Gestdo de Pessoas, assina a portaria e envia para
a PROGEP.

PROGEP
11.4.11. Comunicar a Imprensa Oficial

A PROGEP recebe a portaria assinada pelo Gabinete e comunica a Imprensa
Oficial.

11.4.12. Encaminhar processo ao solicitante

A PROGEP encaminha o processo ao solicitante para que ele tome ciéncia.
Apds tomada ciéncia o processo € concluido.
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11.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i parte 1

Designar Chefes de Departamentos
e Coordenadores

Autor:  Grupo de Melhoria de Processos do T
Versio: 1.0

Desuigdo:  Possibilitar que professares possam assumir os Grgos de
Coordenador ou Chefe de Departamerto

ENCAMINHAR
Processo para a
Diretoria do CT

ABRIR processo de
designagio o SEI

CORRIGIR processo

\
Hecessidadedede de se
eleger Coordenador ou
Chege de Departaments

Coordenacio/Departamento

Anexar formulario
e chpia da Ata de
eleigio

Sea
Documentagin
hao estiver
canfatme

Y

WERIFICAR ENCAMINHAR
[« do g

processo a0 Dirtr

w

processo Sea

Documentagio
estiverconforme

secretdrio do CT

Fluxograma de desighacédo de chefes e coordenadores
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Fluxograma do processo i parte 2

CORRIGIR,
documentagio

INSERIR despadha an E';'S’;"DN::': RETORMAR processo
acinteressada
[FLEEEEs) a PROGEP

-~

ASSINAR processo

Documentagio
nio conforme

¥

WERIFICAR,

conformidade do EMITIR portaria ao

Gahinete do Reitor
pracesso Dacumentagio

conforme

Fluxograma de designacéao de chefes e coordenadores
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Fluxograma do processo i parte 3

ENCAMINHAR

a processo para o
imprensa oficia interessado tomar
ciéncia

Pracesso de
designagio
concluido

ASSINAR portaria

Fluxograma de designacéao de chefes e coordenadores

11.6 REFERENCIAS
Formulario de Designacdo/Nomeacao de Cargo em Comissao

11.7 GLOSSARIO
CT - Centro de Tecnologia

PROGEP - Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas

11.8 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de de

2018.

Fortaleza, de de 2018.

de
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11.9 FLUXO LUDICO

Aprenda a:

Solicitar designacdo de chefes
e coordenadores

Quem pode solicitar essa acao ? Quando posso solicitar?
Coordenacéio de graduacdo e Ap6s o processo de eleicéio, no
Pés- Graduagdo e prazo recomendado de 30 a 45
Departamento dos cursos do dias antes da
Centro de Tecnologia da UFC. posse do eleito.

Saiba como solicitar designacao de chefes e coordenadores

v/

# 1 #2 #9

Abra processo de designacéio

L Secretaria verificard Direfor vai assinar o processo e
no SEI da UFC e encaminhe o conformidade e encaminhd-lo para a Progep.
processo pard a DWF.’ro_rla do enviard para a

Centro de Tecnologia. Diretoria.
i
pr——
" j S—
Progep encaminhard O processo serd Progep verificara
processo pard o assinado no gabinete e conformidade e emitird
interessado fomar ciéncia. reenviado & Progep portaria ao gabinete do
para comunicar & reitor.

imprensa oficial.

Parabéns, sua

designacao foi sUCCEsy/

realizada com 63
sucesso!
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12. Progressao de Professor Associado

12.1 OBJETIVO

Realizar o processo de progresséo de professores da classe de associados.

12.2 RESPONSAVEIS

. Professor Associado

. Departamento do curso que o professor possui vinculo
. Secretario do CT

. Presidente da Banca Avaliadora Especial

. Relator

. Banca Avaliadora

. Conselho de Centro

. CPPD

. PROGEP

© 00 N OO O b W N P

12.3 DESCRICAO

O processo de Progressao de Associado possibilita ao professor que pertence
a classe de Associado, mudar para um nivel superior dentro da mesma classe.
O solicitante deve ter ficado um periodo de, no minimo, 24 meses em um

mesmo nivel.

12.4 PROCEDIMENTO OPERACIONAL

SOLICITANTE

12.4.1. Criar um processo

Utilizando a plataforma SEI, o solicitante cria um processo de Progresséo de
Associado.

12.4.2. Anexar documentagéo

O solicitante deve anexar ao processo toda a documentacéo exigida.

12.4.3 Encaminhar o processo

O solicitante deve encaminhar o processo ao departamento.
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DEPARTAMENTO

12.4.4. Assinar processo

O Departamento recebe o processo, assina via SEl e encaminha a Secretaria
do CT.

SECRETARIA DO CT

12.4.5. Verificar a conformidade da documentacao

A Secretaria verifica a conformidade da documentacdo do solicitante. Se
estiver conforme, enviar o processo ao Presidente da Banca Avaliadora para
que se eleja um Relator. Se ndo conforme, enviar 0 processo ao solicitante

para que faca as devidas correcdes.

SOLICIANTE

12.4.6. Corrigir documentagao

O Solicitante corrige a documentagdo e encaminha o processo a Secretaria do
CT.

SECRETARIA DO CT
12.4.7 Enviar processo

Enviar processo ao Presidente da Banca Avaliadora.

PRESIDENTE DA BANCA AVALIADORA
12.4.8. Nomear relator

O Presidente nomeia um Relator e informa a Secretaria do CT.

SECRETARIA DO CT
12.4.9. Enviar processo ao relator

A Secretaria envia o processo ao Relator para 0 mesmo emitir um parecer.

RELATOR

12.4.10. Verificar documentacéo
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O Relator verifica se a documentacdo esta conforme, se nao estiver, o
solicitante é contatado para possiveis corre¢cdes, se ndo, ele emitirh um parecer

sobre o processo de progressao.

SOLICIANTE

12.4.11. Corrigir documentagao

O Solicitante corrige a documentacao e envia ao Relator.

RELATOR

12.4.12. Emitir parecer

O Relator emite o parecer para ser apreciado na Reunido da Banca Avaliadora.

BANCA AVALIADORA

12.4.13. Avaliar parecer do relator

Na Reunido, a Banca ira aprovar ou ndo o parecer do Relator. Aprovado ou
néo, o processo é enviado ao Conselho de Centro.

CONSELHO DE CENTRO
12.4.14. Verificar Processo
Na reunido do Conselho de Centro, ha a apreciagdo do processo de

progressao; aprovado ou ndo, o processo é enviado a CPPD.

CPPD

12.4.15. Verificar processo

A CPPD verifica o processo. Se for negado, encaminhar o processo ao
solicitante para que faca as devidas alteracdes. Se aprovado, o processo é
enviado a PROGEP.

SOLICITANTE

12.4.16. Corrigir documentacao

O solicitante deve realizar as alteracdes exigidas e encaminhar o processo de
volta a CPPD.
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PROGEP

12.4.17. Emitir Portaria

A PROGEP emite a Portaria e envia ao Gabinete do Reitor para colher
assinatura.

12.4.18 Inserir documentos no processo

A PROGEP insere no processo a portaria, a publicagcdo do diario oficial e a
planilha com os valores financeiros referentes aos efeitos financeiros da

progressao e envia 0 processo para a Secretaria do CT.

SECRETARIA DO CT
12.4.19. Enviar documentacao ao Solicitante

A Secretaria recebe o processo e envia ao Solicitante.

SOLICITANTE
12.4.20. Dar ciéncia no processo

O Solicitante da ciéncia no processo de Progresséo e envia a PROGEP.
PROGEP

12.4.21. Arquivar processo

Arquiva o processo de Progressao do Professor Associado.
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12.5 FLUXO DO PROCESSO

Fluxograma do processo i parte 1

Realizar progressao ou promogao na
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Fluxograma do processo i parte 2
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Fluxograma do processo i parte 3
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Fluxograma do processo i parte 4
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12.6 REFERENCIAS

12.6.1 Instrucdes para recebimento de processos de professor associado, de
acordo com resolucdo N° 22/CEPE de 03/10/2014 e memorando circular N°
01/PROGEP/2015

12.7 GLOSSARIO

CT 1 Centro de Tecnologia
PROGEP i Pro-reitoria de Gestao de Pessoas
CPPD i Comissdo Permanente Pessoal Docente

CEPE 1 Conselho Ensino, Pesquisa e Extenséo

12.8 VIGENCIA

Esta norma entra em vigor a partir de de de
2018.

Fortaleza, de de 2018.
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12.9 FLUXO LUDICO
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