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Manual do Processo

1. INFORMACOES DO PROCESSO

Macroprocesso | Ensino

Processo Eleigdo de Coordenador de Curso de Graduagao

Término do mandato, redistribui¢do, afastamento, rentincia, licenga

Entrada (s) para assuntos particulares ou falecimento.
Saida (s) Processo eleitoral para vice coordenador ou chapa realizado.
Sistemas SIPAC, DOU.

Numero de processos realizados no prazo (sem solicitacdo de

Indicadores ~
prorrogacao).

Normatizagdo | Regimento interno.

2. OBJETIVO DO PROCESSO

O processo de Eleigdo de Coordenador de Curso de Graduagao tem por objetivo realizar o

processo eleitoral para a coordenagdo de cursos.

3. DEFINICOES E SIGLAS

DOU: Diario Oficial da Unido

SIAFI: Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
PROGRAD: Pré-Reitoria de Graduagao

PROGEPE: Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

SUTIC: Superintendéncia de Tecnologia, Informagido ¢ Comunicagéo
FCC: Func¢do de Coordenacdo de Curso

4. DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Processo: Eleicio de Coordenador de Curso de Graduacgio

ATIVIDADE ATOR DESCRICAO DAS ATIVIDADES

Comunicar via memorando, o mais rapido
possivel, o gabinete da Reitoria com copia
' Coordenagio para a secretaria da. PROGEPE e da
1 COMUNICAR vacancia do Curso PROGRAD. Enviar documento
comprobatorio  caso  necessario  (por
exemplo: portaria que aprovou 0O
afastamento).
) ANALISAR o cargo Gabinete da | Analisar se a vacancia ¢ do cargo de
vago Reitoria coordenador, vice coordenador ou ambas.
. - Vacéancia da chapa: indicar na portaria a
3.1 | EMITIR portaria inica G?gir}[ztgada dispensa do coordenador e do vice
coordenador e a designacdo do
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coordenador pro tempore pelo prazo
maximo de 60 dias para a realizacdo da
elei¢do. Caso haja FCC, dispensar o antigo
coordenador e designar o coordenador pro
tempore para a fungéo.

- Vacancia de coordenador: emitir portaria
de dispensa do coordenador e designar o
vice coordenador para assumir o cargo até
o fim do mandato. Caso haja FCC,
dispensar o antigo coordenador e designar
o atual para a funcdo.

Emitir portaria de dispensa do cargo de

3.2 | EMITIR portaria Gab’?’et‘? da vice coordenador. A atividade segue pelo
Reitoria .
caminho 4.2
4.1 PUBLICAR no DOU Gablpete? da Publicar portaria no DOU.
Reitoria
Enviar por e-mail a portaria para a
secretaria executiva da PROGRAD e
PROGEPE, arquivo DAP, se¢do de cargos,
Gabinete da cadastro e movimentagdo de pessoal,
4.2 | ENVIAR portaria o departamento, SUTIC, patriménio, dire¢do
Reitoria ~
dos centros e coordenagdo do curso ¢ todos
os envolvidos da portaria. Caso seja
campus fora de sede enviar também para a
direcdo do campus.
Encaminhar e-mail para a coordenagdo do
ENVIAR e-mail para Secre.tana curso € para o Centro sollf:lt'ilndo 0s nomes
5 coordenaciio do curso Executivada | que irdo compor a comissdo eleitoral: 3
PROGRAD | servidores docentes e 1 representante
discente.
RESPONDER via Coordenacio A coordenagdo do curso dever.aNresponder
6 via memorando os nomes que irdo compor
memorando do Curso - X
a comissao eleitoral.
- Em posse dos dados da comisséo eleitoral a
Secretdria ortaria de designacdo sera emitida e o
7 EMITIR portaria Exccutiva da grocesso eleitoralgde(\;/eré ocorrer em até 30
PROGRAD dias.
ABRIR processo no Secre.tarla Abrir processo eletronico no SIPAC com
8 SIPAC Executiva da anexo da portaria da comissdo eleitoral
PROGRAD p :
Secretaria Tramitar o processo eletronico via SIPAC
9 ENVIAR portaria Executivada | ao Centro e enviar por e-mail a todos os
PROGRAD | membros da comissao eleitoral.
10 RECEBER portaria Centro O Centro recebe o processo eletronico.
- Comissdo Realizar elei¢do com diretrizes e modelos
T | REALIZAR eleigao Eleitoral | da PROGRAD.
12 | ENVIAR resultado Comissio Enviar o resultado da elei¢do ao Centro
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Eleitoral para ser anexado ao processo no SIPAC.
13 ENVIAR processo para Cenro Encaminhar o processo via SIPAC para a
PROGRAD PROGRAD.
. Analisar se constam todos os documentos
Secretaria necessarios para instru¢do do processo, de
14 ANALISAR processo Executiva da par¢ rugao do processo,
PROGRAD acordo com o link disponivel na pagina da
PROGRAD.
EMITIR portaria de Secrejtarla A PROGRAD emite a portaria de
15 homologaca Executiva da homologagdo do resultado da eleicao
0mologagao PROGRAD £ag u G40
Secretaria Publicizar  portaria na pagina da
16 | PUBLICIZAR portaria Executivada | PROGRAD e enviar a secretaria do
PROGRAD | gabinete e arquivo DAP.
Secretaria Consultar  planilha de Funcdo de
CONSULTAR plano de . Coordenacdo de Curso (FCC) para conferir
7" 1 Fec Exccutiva da andidato eleito ndo acumularé
PROGRAD |5¢ © ¢ o eleito 0 acumu
funcgdes.
1.1 EMITIR portaria Gabinete da | Designar o vice coordenador eleito para o
) administrativa Reitoria cargo.
Enviar por e-mail a portaria administrativa
de designagdo do vice coordenador para a
secretaria executiva da PROGRAD e
PROGEPE, arquivo DAP, secdo de cargos,
19 ENVIAR portaria Gabinete da | cadastro e movimentacdo de pessoal,
administrativa Reitoria departamento, SUTIC, patriménio, dire¢do
dos centros e coordenacdo do curso e todos
os envolvidos da portaria. Caso seja
campus fora de sede enviar também para a
dire¢do do campus.
Gabinete da . A
20 ARQUIVAR processo o Arquivar processo eletronico no SIPAC.
Reitoria
Publicar  portaria de dispensa do
coordenador pro tempore e designacdo da
182 | EXPEDIR portaria Gablpetc? da chapa.. Caso haja FCC, indicar na mesma
Reitoria portaria a dispensa do pro tempore e
designacdo do coordenador eleito para a
funcao.
21 SOLICITAR assinatura Gablpete. da O Gabinete solicita a assinatura do reitor.
do Reitor Reitoria
PUBLICAR portaria no Gabinete da . .
22 DOU Reitoria Publicar portaria no DOU.
CONSULTAR e Gabinete da L
23 SALVAR DOU Reitoria Consultar e salvar a publicagdo no DOU.
. Enviar por e-mail a portaria para a
. Gabinete da p p P
24 | ENVIAR portaria Reitoria secretaria executiva da PROGRAD e

PROGEPE, arquivo DAP, se¢do de cargos,
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cadastro e movimentagdo de pessoal,
departamento, SUTIC, patriménio, dire¢ao
dos centros e coordenacdo do curso e todos
os envolvidos da portaria. Caso seja
campus fora de sede enviar também para a
direcdo do campus.

Divulgar na pagina de documentos da
DIVULGAR no portal Gabinete da | UFERSA, conforme link e de acordo com

s da UFERSA Reitoria 0 ano vigente, bem como no mural da
Reitoria.
26 ARQUIVAR processo Gabinete da Arquivar processo eletronico no SIPAC.

no SIPAC Reitoria

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

Tutorial Base 01 — Envio de Memorando no SIPAC.
Tutorial Base 03 — Abertura de Processo no SIPAC.
Tutorial Base 05 — Arquivamento de Processo no SIPAC.
Tutorial Base 06 — Publicar Matéria no DOU.

6. CONTROLE DE VERSOES

Data Autor Descricao ‘
Livia Barret
06/01/2020 via 2.11‘1‘6 ° Entrega do Mapeamento TO BE
Lyla Peixoto

7. RESPONSABILIDADES

Gerente do Processo E-mail ‘ Telefone do setor

Secretaria Executiva prograd@ufersa.edu.br 3317-1711

Dono do Processo E-mail ‘ Telefone do setor

Diretor prograd@ufersa.edu.br 3317-
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