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GESTAO DEPARTAMENTAL

Atividades relacionadas a administracdo geral do departamento, incluindo reunides,
infraestrutura, comunicacdo, patrimonio e processos internos.

1. Comunicacao e Atendimento

1.1 Atendimento ao publico

Realizar o atendimento presencial e telefénico a toda a comunidade académica e externa,
incluindo alunos de graduagcdo e pds-graduagdo, técnicos administrativos, docentes,
prestadores de servico e fornecedores. Esse atendimento abrange desde a prestacdo de
informacdes gerais até o encaminhamento de demandas especificas para os setores
responsaveis. Também envolve o acolhimento de duvidas, recebimento de solicitacdes,
orientagdo sobre procedimentos institucionais e registro de atendimentos quando necessario,
sempre prezando pela cordialidade, clareza e eficiéncia no suporte prestado.

1.2 E-mail

Monitorar constantemente a caixa de entrada institucional do departamento, garantindo a
leitura, organizacdo e resposta de todas as mensagens recebidas. Assegurar que os e-mails
sejam corretamente encaminhados aos setores ou responsaveis adequados, com o devido
acompanhamento até o encerramento da demanda. Esta atividade requer atencdo aos prazos,
discernimento quanto a prioridade dos assuntos e uso adequado da comunicacdo formal, além
de arquivamento e organizacgao digital para fins de registro e controle de histérico.

1.3 Processos SEI

Responsavel por acompanhar diariamente os processos administrativos que tramitam no SEl,
garantindo que todas as etapas — abertura, instrugao, tramita¢cdo e encerramento — ocorram
dentro dos prazos e conforme as normas institucionais.

Ao receber um processo no departamento, o secretdrio realiza a triagem inicial e atribui o
processo ao responsavel competente, conforme o tema e a natureza da demanda. Esse
repasse adequado é essencial para a continuidade do fluxo administrativo.

Além disso, a atividade envolve monitorar o andamento dos processos, verificar pendéncias e
encaminhar os processos para as préximas unidades, sempre que for o caso. Apds a conclusao,
cabe também verificar se o processo foi devidamente encerrado no sistema.
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1.4 Site

Manter o site do departamento atualizado com informagdes relevantes e acessiveis a
comunidade académica e ao publico externo. Isso inclui a publicacdo de comunicados, editais,
calendarios, horarios de atendimento, informac¢des de contato, documentos institucionais e
outras atualizagbes conforme demanda. Também envolve o trabalho em parceria com a
coordenacdo e demais setores para garantir que o conteudo esteja sempre correto, completo
e alinhado as diretrizes da universidade.

1.5 Reunioes e comissoes

A Secretaria do Departamento auxilia as ComissGes em suas atividades rotineiras, prestando
apoio administrativo e logistico. Entre as principais tarefas estdo a elaboracao e envio de listas,
a comunicacdo por e-mail, a reserva de salas e o auxilio na organizacao de reunides.

Nas reunides Plenarias do Departamento a secretaria é responsavel pela organiza¢do, apoio e
acompanhamento. As atividades envolvem o planejamento e execu¢do de todas as etapas do
processo.

Inclui-se o envio prévio de e-mail a comunidade do departamento solicitando o envio de itens
de pauta, com a devida antecedéncia, a fim de reunir as demandas que serdo discutidas. A
elaboracdo da pauta é feita com base nas contribui¢cdes recebidas e nos assuntos pendentes
de reunibes anteriores. Apds a consolidacdo da pauta, é feita a convocagdo formal por e-mail,
respeitando os prazos institucionais.

No dia da reunido, realiza-se o controle de presenca, com registro de participantes e auséncias
justificadas ou ndo. Durante a plendria, sdo anotados os itens discutidos, os principais pontos
levantados e as decisGes tomadas. Com base nessas anotagdes, elabora-se posteriormente a
ata oficial da reunido.

Posteriormente, redige-se o extrato de ata com os encaminhamentos e deliberagdes finais,
envia-se para a chefia assinar e entdo enviado aos interessados e arquivado conforme os
procedimentos institucionais.

B Recomenda-se que todas as atas sejam incluidas em um processo SEI especifico do
departamento, criando-se um processo por ano. Essa pratica facilita a localizagdo das
atas, organiza o histérico de deliberagdes e contribui para a economia de papel e
recursos fisicos.

1.6 Impressao

Consiste em receber, organizar e realizar as solicitagdes de impressdo de provas, ou demais
documentos. A solicitacdo deve ser feita por e-mail institucional com, no minimo, 48 horas de
antecedéncia, preferencialmente com o arquivo final em PDF. O padrao adotado é a impressao
frente e verso, sendo utilizada impressdo somente em um lado apenas quando houver pedido
expresso do docente.

Apds a impressao, as provas sdao grampeadas conforme o nimero de paginas e organizadas
por turma, sendo posteriormente informada a conclusdo por e-mail e colocadas no escaninho
do professor solicitante.
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1.7 Correio

Responsavel pelo controle do envio de correspondéncias do departamento. A atividade inclui
o atendimento as solicitagdes feitas por servidores do departamento, o registro manual dos
pedidos em controle interno, com data, nome do solicitante e descricdo do envio, além da
assinatura do formulario oficial de controle, que acompanha os materiais até o correio.

® 0 modelo do formuldrio é fornecido pelo UCEO/BL.

ACF — CENTRO POLITECNICO
REQUISICAO — CORREIO

Ministério da Educagéo . UFPR
UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA Biologicas 31

o, g%

Setor de Ciéncias Bioloégicas & " ..

Unidade Requisitante:
DEPARTAMENTO DE xxxxxxxxaxx/BL

N°: /2025 Requisitante:
(' ontrole da us 12 autoriz) (Nome da pessoa para a qual sera o servigo)
ESPECIFICACAO AR QTDE
(Sim/Nio)
POSTAGENS NACIONAIS

CARTA REGISTRADA
CARTA SIMPLES
IMPRESSO NO PAIS
MODICO

PAC

SEDEX

SEDEX 10

POSTAGENS INTERNACIONAIS
CARTA REGISTRADA
CARTA SIMPLES
EMS
PAC ECONOMICO
PRIORITARIO

| ToTAL | |

AUTORIZACAO

Chefe: MO0 -
Vice Chefe: munmnmnmnnmnmnnnnnon
Secretirio: DOOONOOCOOODOONNNOONT
Telefone do Departe 10 DODODDDDDDNNY

2.Infraestrutura e Manutencao

2.1 Manuteng¢ao

Solicitar e acompanhar servicos de manutengdo predial e corretiva no ambito do
departamento. A atividade envolve a abertura de chamados junto ao setor responsdvel da
universidade, por meio de telefone ou e-mail institucional, conforme a natureza da demanda.
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Apds a abertura, é necessdrio acompanhar o andamento do atendimento, registrar
ocorréncias, manter os usuarios informados sobre o status e, quando necessario, reforgar
solicitagdes pendentes.

A CGR disponibiliza um modelo de processo com mapeamento e modelagem, que pode ser
utilizado como base. O link é: https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR -
Gestao de servicos internos/#diagram/0d90224a-8031-4b32-8bf6-cf0f6825920e

Manutencdo geral: ramal 3078 / solicitamanutencao@ufpr.br

Manutencado de ar condicionado: bruno.ferrer@ufpr.br

Consertos e Reparos - Técnicos de Manutencdo (CAAST): reparaufpr@ufpr.br

Manutencdo relacionadas a rede: abrir chamado via portal de sistemas < chamados < rede

Manutencao de equipamentos TIC: abrir chamado via portal de sistemas < chamados <
manuten¢do de equipamentos de TIC

Manutencao de impressora: abrir chamado via portal de sistemas < chamados < impressoras

2.2 Apoio a dedetizacdo, desinsetizacdo e desratizacao

Acompanhar a realizacdo dos servigos periddicos de dedetizagdo e afins e controle de pragas
nas dependéncias do departamento. A data é definida anualmente pela Dire¢do do Setor, e a
secretaria deve se organizar com antecedéncia para garantir o cumprimento da programagao.

As atribui¢des incluem: abrir as salas indicadas para o servi¢o, acompanhar a execucdo pelas
equipes responsaveis, garantir o acesso aos ambientes e zelar pela seguranca e organizagdo do
espaco apds o procedimento. E importante também comunicar previamente a comunidade do
departamento, especialmente quando houver necessidade de desocupacdo de ambientes ou
restricdo temporaria de uso.

Caso haja necessidade de dedetizacdo e afins fora do calenddrio anual ou em areas especificas
a solicitacdo deve ser feita diretamente a Direcdo do Setor, com a devida justificativa para
avaliagdo e encaminhamento.

2.3 Servico de chaveiro

Solicitar e acompanhar servigos de chaveiro, como cépia de chaves, troca de fechaduras ou
reparos, conforme as demandas do setor. A atividade envolve o contato com o prestador de
servico responsavel, liberacdo de acesso aos espacos afetados e conferéncia da execugdo do
servigo, garantindo o controle e a seguranga do ambiente fisico.

®» Atualmente o agendamento é feito pelo telefone, via WhatsApp: 41 3254-1750 ou
pelo e-mail artchavesredondo@gmail.com.


https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR_-_Gestao_de_servicos_internos/#diagram/0d90224a-8031-4b32-8bf6-cf0f6825920e
https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR_-_Gestao_de_servicos_internos/#diagram/0d90224a-8031-4b32-8bf6-cf0f6825920e
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2.4 Claviculario

Gerenciar o claviculdrio do departamento, realizando o controle rigoroso do empréstimo,
devolugdo e disponibilidade das chaves das salas e espacos fisicos. Essa atividade inclui o
registro de responsaveis, horarios de retirada e devolucdo, bem como o armazenamento
seguro das chaves. Também envolve a comunica¢gdo com os usudrios e a garantia do bom uso e
conservacao dos itens sob responsabilidade da secretaria.

2.5 Cadastro de Senhas nas Fechaduras Eletronicas

Responsavel pelo cadastramento, atualizacdo e controle das senhas de acesso nas fechaduras
eletronicas instaladas nas dependéncias do departamento. A atividade inclui o registro de
novos usuarios, a alteracdo de senhas por motivo de seguranca, troca de equipe ou
rotatividade de pessoal, bem como a manuteng¢do de um controle interno atualizado para fins
de auditoria, organizagao ou atendimento a solicitacdes emergenciais.

Além disso, é responsabilidade do secretario solicitar com antecedéncia a compra de pilhas
necessarias para o funcionamento das fechaduras, a fim de evitar interrupgdes de acesso por
esgotamento de bateria. O monitoramento do nivel de carga deve ser feito periodicamente,
garantindo o funcionamento ininterrupto dos dispositivos e a seguran¢a dos ambientes.

2.6 Abastecimento de agua (Galdes)

Solicitar a substituicdo dos galdes de agua utilizados nas dreas administrativas e de uso
comum. A atividade requer atengdo a periodicidade do consumo e a reposi¢do preventiva, a
fim de manter o abastecimento continuo e adequado para os usuarios.

®» Atualmente o pedido é feito com a administragdo predial do setor pelo e-mail:
admpredial_biol@ufpr.br.
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GESTAO DE MATERIAIS E SUPRIMENTOS

Conjunto de atividades voltadas a aquisi¢cdo, controle, distribuicdo e empréstimo de materiais
permanentes e de consumo.

A CGR disponibiliza um modelo de processo com mapeamento e modelagem, que pode ser
utilizado como base. O link é: https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR -
Gestao de suprimentos/#list

3.Compras

3.1Solicitacdo de Toner para impressora

Solicitar a reposi¢do de toner para as impressoras do departamento conforme a demanda e o
consumo estimado. A atividade inclui o acompanhamento do nivel de uso dos cartuchos, a
solicitagdo do toner e o recebimento e conferéncia do item. A solicitacdo deve ser feita com
antecedéncia, a fim de evitar interrupgdes nos servicos de impressao.

® A solicitagdo é feita pelo Portal de sistemas — chamados — impressoras
®  Incluir no chamado: assunto, marca e modelo do equipamento, nimero de série, IP da
impressora, local do atendimento, andar, sala, hordrio para atendimento, telefone.

3.2 Duodécimo

Responsavel por organizar e instruir processos de compras de materiais e equipamentos com
recursos do duodécimo repassados ao departamento. As atribuicGes incluem: levantamento
das necessidades, montagem e tramitacdo do processo no SEl, controle dos valores
disponiveis, acompanhamento da entrega dos itens adquiridos e conferéncia do material
recebido. Também envolve a comunica¢do com fornecedores.


https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR_-_Gestao_de_suprimentos/#list
https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR_-_Gestao_de_suprimentos/#list

" Setorde Ciéncias Biologicas
X v | UFPR

UNIVERSIDADE FEDERAL DO PARANA

Link para consulta dos Pregbes Vigentes - https://proad.ufpr.br/licitacoes/upcl/pregoes-

vigentes/

Passo a passo:
Compras por pregao:

1- Receber o pedido da chefia do departamento

2- Abrir processo no Sei:
Tipo do processo: CLIC: Compra/Contratagdo por licitacdo
EspecificacGes: nimero do pregdo e vigéncia

3- Incluir documentos:
Formulario nato do Sei: Licitacdo: Autorizacdo para Empenho — preencher, a chefia
assina, e apds, enviar para UFPR/R/PROAD/CLIC/UPCL, que ird aprovar ou n3o. Se ndo
aprovado, registrar historico e informar a chefia.

4- Com a autorizacdo, incluir um memorando no processo com o pedido para a UCEO/BL,
e enviar para a chefia do departamento assinar:
Memorando N2 XXXXxxxx
A UCEO/BL,
Solicitamos a aquisi¢do dos itens discriminados a seguir:

‘ Pregao ‘ Item ‘ Descricao ‘ Quant. ‘ Valor un. Valor total
XXXX/XXX
X XXXXXXXXXXXX XX XXXX XXX, XX
‘ Total ‘ RS xx,xx
Fornecedor:

Justifica-se a aquisicdo para

Informamos ainda que este pedido sera custeado com o Duodécimo do departamento

5- Enviar o processo para UCEO/BL.

6- Quando o processo retornar com o empenho, entrar em contato com o fornecedor
para agendar a entrega.

7- Receber o item, incluir a nota fiscal e a declara¢do do Simples Nacional (se a empresa
for optante), autenticar os documentos.

8- Incluir o formulario nato do Sei: ORC. FIN: Atesto de Documentos Fiscais, preencher e
enviar para a chefia assinar. Apds enviar o processo para a UCEO/BL.

Compras por dispensa:

®» Somente quando n3o houver pregido vigente

1- Receber o pedido da chefia do departamento, contendo: produtos, quantidade,
planilha de precos preenchida, justificativa.


https://proad.ufpr.br/licitacoes/upcl/pregoes-vigentes/
https://proad.ufpr.br/licitacoes/upcl/pregoes-vigentes/
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2- Ainstrucdo do processo esta no site da CLIC:
https://proad.ufpr.br/licitacoes/upcl/nova-lei-de-licitacoes-e-contratos-

administrativos/

3- Apés recebimento do pedido, abrir processo no Sei:
Tipo do processo: Contratacdo direta
Especificagbes: incluir um titulo para o pedido
Seguir a instrucao do site para inserir os demais documentos.

3.3 Almoxarifado: Solicitacao de materiais

Realizar a requisicdo de materiais de consumo disponiveis no almoxarifado central da
universidade, por meio do sistema SIE. Extrair o relatério do catalogo de itens disponiveis, com
especificagdo dos produtos. Envio da solicitagdo com antecedéncia e recebimento e
conferéncia dos materiais entregues. Também é importante manter o registro atualizado das
requisicées e comunicar o departamento sobre a chegada dos itens.

B Relatério com o catdlogo de itens disponiveis:
Consultas e relatdrios: 06.04.99.22 produtos em estoque

IIJ Arguiva Emibir Tramitagdo  Ajuda
& | m ]

J Erecutar  Atualizar Localizar A brir Trarmitag

aplicages I Caixa Poztal | Aszten Processos I Documentos Agen

Dezcrigdo
-+ 05 - Recursos Humanos
= - 0B - Servigos Gerais
Bl 0604 Material

B 06.04.02 Funglies

Bl 08.04.99 Cansultas & Relatériaos
- 06.04.99.m Relagzdo de Marcas
-1 06.04.99.02 Cataloga de Materiais - Completo
-["106.04.99.03 Catalogo de Materiaiz - Reduzido
-1 08.04.99.04 Acumulado Anual
- 05.04.99.05 E ztoque Abaixo do b inimo - Almosar
-1 06.04.99.06 Demanda Reprimida por Unidads Sal
-[ ™1 06.04.99.07 Saldos em Contas Conentes
- 05.04.99.02 Produtos com E ztogque Minimo
- 05.04.99.09 Produtos com E ztoque b ximo
-1 06.04.99.10 Produtos em Ponto de Reposiclo
[ "108.04.99.11 Itenz sem Entrada no Periada
-1 0B.04.99.12a ltens zem Movimentagio no Period
-1 08.04.99.12b Itens sem Saida no Periodo
-1 06.04.99.13 Movimentaco Detalhada - Periado
-1 08.04.99.14 Movimenta Didrio - Catalogo de Prod
-1 08.04.99.15 Movimenta Didrio - Praduto
-1 08.04.99.15 Invertério do Almaxariada
-1 06.04.99.18 Movimenta p/ Classificaco Droamer
-1 08.04.99.19 Tomada de Contas do Almasarife - M
- 06.04.99.20 Etiquetas de Prateleiraz
-1 06.04 99,21 Resumo Mensal
S| [ rodutos em Estogue
-1 05.04.99.23 Canferéncia E stoque - Alfabética

Tomm md A~



https://proad.ufpr.br/licitacoes/upcl/nova-lei-de-licitacoes-e-contratos-administrativos/
https://proad.ufpr.br/licitacoes/upcl/nova-lei-de-licitacoes-e-contratos-administrativos/
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®» Solicitacdo de produtos:

Funcdes: 06.04.02.04 solicitagao de produtos

8

Alternar

Arguivo  Egibir  Tramitagio  Ajuda

I
!;Jv@ﬂa|-i

Executar Atualizar Localizar Abrir Tramitactes

Aplicagtes | Caixa F'nstall Aszten Processosl Documentos ﬁgendadosl Atualizaci

Descrigdo

-1+ 03 - Protocolo

-- 05 - Recurzoz Humanos

Bl 0B - Servigos Gersis

. = 06.04 Material

© B0 0B04.02 Funglies

A 0B.04.02.01 Entrada Simples

<1 06.04. 2 Baixa Simples

N/ [ de Produtos
A 06.04.02.05 Estarno de Entrada
ACJNNR N4 N2 OR F starnn de Raisa

4., Gestao interna de materiais

4.1Controle de empréstimos de materiais

Gerenciar o empréstimo de equipamentos e materiais de uso coletivo, como projetores,
notebooks, caixas de som, entre outros. As responsabilidades incluem: registro do nome do
solicitante, data de retirada e devolugdo, estado do material, e a verificagdo da devolugdo nas
condigdes adequadas. O controle deve ser feito de forma sistematica, garantindo o bom uso e
a disponibilidade dos itens para toda a comunidade do departamento.

4.2 Almoxarifado: Controle de estoque

Responsavel por manter o controle atualizado dos materiais em estoque no sistema SIE. Cada
departamento possui um técnico responsavel por acompanhar o uso dos materiais especificos,
como produtos quimicos ou outros itens de consumo.

A medida que os materiais s3o utilizados ou distribuidos, o técnico responsavel deve informar
ao secretdrio os itens e quantidades utilizadas, para que seja possivel realizar a baixa no
sistema SIE.

Para dar baixa:

® Consultar a lista de materiais no inventario:
Consultas e relatdrios: 06.04.99.16 inventdrio de almoxarifado, selecionar
departamento
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J Arguivo  Exibir Tramitagio  Ajuda

J Executar Atualizar Localizar Abrie Tramitagtes

=

Alternar

Aplicagies | Caixa Postal I Azten Processos I Documentos Agendados | Atualizagtes

Descrigan

B 05 - Recursos Humanos

0E - Servigos Gerais

© . 0F.04 Material

0E.04.02 Fungiies

- 05.04.33 Consultas e Relatdros

[ 06.04.99.01 Felagdo de Marcas

- 05.04.99.02 Catalogo de M ateriaiz - Completo

[ 06.04.99.02 Catdlogo de b ateriais - Feduzido

") 0B.04.99.04 Acumulado Anual

[ " 06.04.99.05 Estoque Abaixo do Minimo - Almo=anifados
- 06.04.99.06 Demanda Reprimida por Unidade Solicitante e Produto
[ "1 06.04.99.07 Saldos em Contas Carentes

[ 0B.04.99.08 Produtos com E stoque Minimo

-[ ) 0F.04.99.09 Produtos com Estoque Maximo

[ " 06.04.99.10 Produtas em Ponto de Repasiclo

- "106.04.93.11 Itens sem Entrada na Perioda

- "1 06.04.99.12a Itens sem Maovimentagdo no Perioda
[ 06.04.99.12b Itens sem Saida no Periodo

[ " 06.04.99.13 Mavimentacia Detalhada - Perioda
-1 06.04.99.14 Movimenta Disria - Catalogo de Produtos
Q 06.04.99.15 Mavimento Didrio - Produto

®  Para dar baixa nos itens:
Funcdes: 06.04.02.02 baixa simples

1=

rquiva  Exibir  TramitagBo  Ajuda

J
]v@ﬂﬁ|-i

Executar  Atualizar Localizar Albernar | Sair ‘

Abrir Tramitagies

Aplicages | Caixa F'Dstall Asgten Processos I Documentos Agendados I Atualizagdes do Sistema | Favortos
Descrigan

[ - 03 - Protocolo

05 - Recurzos Humanos

0E - Servigos Gerais

A 0604 Material

| 0B.04.02 Fungiies
{C1/06.04.02.01 Erbrada Simples

=]
{1/ 06.04.02.04 Salicitacio de Produtos
{1 06.04.02.05 E starno de Entrada
LACIINR N N2 1R F staran de Raika
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GESTAO PATRIMONIAL

Conjunto de atividades relacionadas ao controle, movimentacao, registro e fiscalizacdo dos
bens patrimoniais do departamento, conforme as normas da universidade e dos drgaos de
controle. Envolve o uso de sistemas especificos como o SAP-Web, a realizacdo do Inventario
Anual e o cumprimento de procedimentos formais para movimentacGes, baixas e
transferéncias de bens moéveis.

A CGR disponibiliza um modelo de processo com mapeamento e modelagem, que pode ser

utilizado como base. O link é: https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR -
Gestao patrimonial/#list/

5. Inventario anual

Realizacdo do inventdrio obrigatério dos bens patrimoniais alocados no departamento. A
atividade envolve a conferéncia fisica dos itens, verificagdo de etiquetas patrimoniais,
atualizacdo de localiza¢Oes e situacdes dos bens, bem como a inclusdo das informagées no
sistema institucional.

®» O inventario é realizado por uma comissdo formada por integrantes do préprio
departamento, podendo incluir técnicos de laboratdrio, docentes e demais servidores,
conforme a necessidade e a disponibilidade das unidades envolvidas.

Os termos relacionados a movimentagdo patrimonial sdo gerados diretamente no sistema SAP-
Web, conforme os procedimentos estabelecidos pela universidade. Portal de sistemas < Sap.

Sap

Sistema de patrimonio - inventario web

Apds a conferéncia, é necessario abrir processo no SEl, anexar os termos e despachos exigidos,
e coletar as assinaturas dos responsaveis pelos espacgos e bens. O processo deve ser encerrado
dentro do prazo estipulado pela universidade e arquivado conforme as orientagGes do setor de
patrimonio.

1- Abrir processo no Sei:
Tipo do processo: Patrimoénio: Inventdrio de Material Permanente
EspecificacBes: Inventario do Departamento


https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR_-_Gestao_patrimonial/#list/
https://docs.ufpr.br/~amarilio.floriano/processo/UFPR_-_Gestao_patrimonial/#list/
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2- Incluir o termo por docente (exemplo: termo prof A sala 10; termo prof A Lab 111)
3- Incluir um despacho com o texto abaixo conforme instrugdo da UPAT:

Eu, , matricula n? , membro da Subcomissdo de Patrimdnio
do Setor/Pro Reitoria/Superintendéncia , atesto que emiti o(s) Termo(s) de
Inventdrio n2 , SEI , sendo estd a expressdo da verdade.

Eu, , matricula n? , servidor(a) lotado(a) no Setor/Pro
Reitoria/Superintendéncia , atesto que sou responsavel pelos bem(ns)
elencado(s) no(s) Termo(s) de Inventario n2 , SEI , sendo estd a

expressao da verdade.

Eu, , matricula ne , Como Diretor(a)/Pré
Reitor(a)/Superintendente , atesto e dou ciéncia que o(s) Termo(s) de Inventario
ne , SEI foi(ram) devidamente realizado(s), sendo estd a

expressao da verdade.

4- O secretario e o docente/ou servidor responsavel pelo bem assinam o despacho.

5- Depois de inserir todos os termos e despachos, disponibilizar e enviar o processo por
bloco de assinatura para o diretor do setor.

6- Apds todas as assinaturas, incluir um despacho elencando todos os numeros dos
termos:

A UPAT,

Encaminha-se o presente processo para que se proceda a homologacdo do(s)
Termo(s) de Inventario 20XX:

XXXXXX
XXXXXX
XXXXXX

7- Enviar o processo para UFPR/R/SULOG/COGES/UPAT.

®» E recomendavel emitir um extrato atualizado do sistema para verificar a existéncia de
itens pendentes e facilitar a conferéncia durante o inventario.

6. Transferéncia de carga patrimonial

Consiste na transferéncia de responsabilidade por bens patrimoniais entre servidores ou
unidades, utilizando o sistema SAP-Web. A atividade envolve a geragdo do termo de
transferéncia, coleta das assinaturas das partes envolvidas, abertura de processo no SEl e
envio da documentagdo ao setor de patriménio para finalizagdo da movimentagao.

O processo segue o modelo de inventario, com o termo e despacho, adaptando o texto.
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Tipo do processo: Patriménio: Solicitacdo Portabilidade/Transferéncia de Carga Patrimonial/
Inventario.

7. Recolhimento e descarte de bens patrimoniais

Responsavel por solicitar e acompanhar o recolhimento de materiais inserviveis ou sem uso,
encaminhando-os para o depdsito da universidade. O procedimento varia de acordo com o
status do item:

Para bens com numero de patrimoénio, é necessario gerar o termo de baixa no sistema (SAP-
Web) e abrir processo no SEIl. Para itens sem patriménio, o termo é feito manualmente, no
modelo de excel fornecido pela UPAT.

Em ambos os casos, a secretaria deve acompanhar o recolhimento fisico e manter registro do
que foi descartado.

Os cédigos de recolhimento alteram anualmente, por isso deve-se concultar antes:
Para bens diversos: 7925 - ALIENACAO 2025 UFPR

Para bens de informatica: 7925.01 - ALIENAGCAO DE BENS DE INFORMATICA 2025 UFPR
Matricula continua a mesma: 1427 - DEPOSITO DO PATRIMONIO

® Lembramos que para o recolhimento de bens de informatica devem vir acompanhado
de laudo emitido pela AGTIC.
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GESTAO ACADEMICA

Atividades de suporte a vida académica, voltadas ao atendimento de docentes, discentes e
coordenacbes de curso. Inclui o cumprimento dos calendarios, regulamentos e processos
institucionais.

8. Organizacao Académica e Curricular
8.1Elaboracao do ensalamento

Consiste no planejamento dos horarios e da alocacdo de salas de aula para as disciplinas de
graduagao, com base nos dados disponiveis no sistema. A atividade exige alinhamento com a
oferta de turmas aprovada pela coordenagdo do curso, respeitando a disponibilidade de
espacos fisicos e hordrios.

Sistema: SIGA
Frequéncia: A cada inicio de periodo letivo

8.2 Oferta de turmas de graduacao e cadastro de carga horaria docente

A oferta de turmas e o cadastro da carga horaria docente sdo processos articulados que
ocorrem ao final de cada semestre, com o objetivo de planejar as disciplinas que serdo
ministradas no periodo letivo seguinte. Envolvem etapas compartilhadas entre as
coordenagdes de curso, os departamentos e os docentes.

Ao final de cada semestre, as coordenacdes de curso enviam ao departamento a solicitagdo de
disciplinas que deverdo ser ofertadas no semestre seguinte. Essa solicitacdo pode ser feita via
SEl ou por e-mail institucional, e deve conter:

e Nome da disciplina;

e Quantidade de vagas;

e Dias da semana e horarios desejados;
e Outras observagGes relevantes.

Com base na resposta do departamento, a coordenacgado insere as turmas no sistema SIGA. O
processo é encaminhado para o departamento para conferéncia. O departamento confere as
informagdes inseridas no SIGA e realiza o cadastro dos docentes responsaveis por cada
disciplina, conforme deliberacdo interna. A secretaria tramita o processo de volta a
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coordenacdo para que esta valide a oferta e insira as turmas na etapa de matricula dos
discentes.

Sistema: SIGA
Etapas: Conferéncia > Cadastro dos docentes - Tramitacdo para coordenacgao

O link direto para o curso com tutoriais e passo a passo é: Bloco 4 — Departamentos; Como
alocar professores: https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=9

8.3 Periodo especial

O Periodo Especial corresponde a oferta de disciplinas fora do calenddrio académico regular,
normalmente realizadas durante o recesso (como férias de meio ou fim de ano).

A secretaria académica presta apoio na solicitacdo e, apds a inser¢do da turma no SIGA pela
coordenacdo, confere os dados e cadastra o docente responsavel.

A abertura dessas disciplinas ndo é automatica. E um processo que inicia com a solicitagdo do
docente, e depende da avaliacdo e aprovacgdo da coordenacgdo de curso e do departamento.

® Para solicitar periodo especial precisa enviar a solicitagdo com a ficha 2 contendo as
informagdes da disciplina (data, horario, vagas, cronograma) para a coordenacdo,

pode ser por e-mail ou por processo no Sei. O periodo da solicitacio estd no
calendario académico.

9. Tramitac¢do de Processos Académicos

9.1 Aproveitamento e Adiantamento de Conhecimento

Apds receber a solicitacdo pelo SIGA, a secretaria entra em contato com o docente para
combinar data, horario e local da avaliacdo. Em seguida, agenda a atividade no sistema e, apds
a realizacdo, lanca o resultado no SIGA.

Sistema: SIGA

Etapas: Recebimento - Avaliagdo - Registro da nota

O link direto para o curso com tutoriais e passo a passo é: Bloco 4 - Departamentos
https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=9

9.2 Dispensa de Pré-requisito

A secretaria recebe a solicitagdo da Coordenacgao via processo SEl e encaminha o pedido aos
docentes para andlise.

Sistema: SEI


https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=9
https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=9
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Etapas: Recebimento - Encaminhamento aos docentes - Acompanhamento do processo
9.3 Solicitacao de Equivaléncia de Disciplinas

A secretaria recebe a solicitagdo da Coordenacdo via processo SEl e encaminha o pedido aos
docentes para andlise.

Sistema: SEI
Etapas: Recebimento - Encaminhamento aos docentes > Acompanhamento do processo

9.4 Solicitacdo de Exercicios Domiciliares

Os exercicios domiciliares sdo solicitados por alunos em condi¢des. A secretaria recebe a
solicitagdo da Coordenagdo via processo SEl e encaminha o pedido aos docentes para analise.

Sistema: SEI
Etapas: Recebimento - Encaminhamento aos docentes - Acompanhamento do processo

9.5 Revalidac¢ao de Diploma Estrangeiro

O processo permite o reconhecimento de diplomas de graduacdo obtidos no exterior. A
secretaria recebe a solicitacdo da Coordenacgdo via processo SEl e encaminha o pedido aos
docentes para andlise.

Sistema: SE|

Etapas: Recebimento - Encaminhamento aos docentes - Acompanhamento do processo

9.6 Matricula em Disciplina Isolada

Permite que alunos externos a instituicdo ou de outros cursos participem de disciplinas
especificas. A secretaria recebe o pedido, abre o processo, acompanha a aprovagdo da
coordenacao e informa o solicitante.

® Consultar as datas no calenddario académico
Procedimentos:
Consulta de Vagas: O interessado deve procurar o departamento que oferta a disciplina
desejada, restrita aos cursos com matriz de 15 e 18 semanas (Resolugdo n2 19/24-CEPE), para

verificar a disponibilidade de vagas.

Andlise da Solicitagdo: A secretaria do departamento avalia a documentagdo apresentada e
verifica se o interessado atende aos requisitos da disciplina.

Abertura do Processo SEl: Caso aprovada, o departamento devera:
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Instruir um processo individual no SEI (tipo: publico);

Anexar os documentos pessoais com nivel de acesso restrito;

Certificar-se de que os arquivos estejam em formato PDF separado;

Documentacao obrigatodria (anexada ao processo SEI):

e Formulario de solicitacdo (preenchido, assinado e carimbado);

e (opia do RG, CPF e comprovante de conclusio do ensino médio (em PDF, arquivos

separados).

Regras Importantes:

Cada requerente pode solicitar até 3 disciplinas por periodo;

Nao é permitida a matricula em disciplinas de Estagio, Monografia ou TCC, ou outras restritas
pelo Colegiado de Curso;

A verificacdo de pré-requisitos e condicdes académicas é de responsabilidade da chefia do
departamento;

Apenas o chefe ou secretario do departamento pode autorizar e assinar o formulario de
matricula;

Os departamentos devem utilizar somente o formuldrio atualizado, disponivel no portal da
PROGRAD, na aba “Formularios”;

E essencial manter visiveis os horarios de atendimento dos departamentos para orientagdes e
recebimento de formularios;

Os processos devem ser publicos, mas documentos com dados pessoais devem ter nivel de
acesso restrito no SEI.

Sistema: SE|

Etapas: Recebimento da Solicitagdo - Aprovag¢dao —> Abertura do processo - Resposta ao
aluno

9.7 Matricula em Disciplina Eletiva

Processo interno que permite aos alunos cursarem disciplinas fora da sua matriz curricular
obrigatdria. A secretaria acompanha os prazos, recebe as solicitagdes e registra no sistema
conforme a disponibilidade de vagas.

Durante o periodo previsto no calenddrio académico, os estudantes poderdao solicitar
matricula em disciplinas eletivas por meio do SIGA.

®» Aten¢do: O SIGA ndo realiza a anélise de pré-requisitos para alunos de outros
cursos, pois esses requisitos sdo vinculados ao curriculo de origem. A avaliagdo da
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compatibilidade cabe ao departamento e a coordenagdo do curso da disciplina
solicitada.

Fluxo de Andlise e Aprovacdo

Acessar o SIGA no menu: Discentes = SolicitagcGes de Matricula Eletiva (perfil de
departamento);

Verificar os pedidos pendentes, com dados do aluno, turma, data/hora da solicitacdo e
numero de vagas restantes;

Apds analise:

Clique em "Autorizar" para encaminhar a solicitacdo a coordenacdo do curso do aluno para
decisdo final;

Clique em "N&o Autorizar" caso a matricula ndo seja aprovada. A solicitagdo sera encerrada e
nao seguird para a coordenacao.

O link direto para o curso com tutoriais e passo a passo é: Bloco 4 - Departamentos
https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=9

9.8 Solicitacao de Segunda Chamada

Conforme previsto na Resolugdo n2 37/97 — CEPE, o estudante que faltar a uma avaliagdo por
motivo justificado pode solicitar a realizagdo de segunda chamada, desde que comprove a
justificativa por meio de documentacao adequada.

O pedido pode ser feito de forma presencial ou por e-mail institucional.

O aluno deve preencher o formulario de solicitagdo de segunda chamada (disponivel no site da
coordenacgdo ou secretaria); anexar a documentagdo comprobatdria da auséncia (ex: atestado

médico, declaragdo oficial, etc.); Enviar a secretaria presencialmente ou por e-mail.

A secretaria recebe a solicitagdo, encaminha ao docente responsavel pela disciplina para
andlise.

Apds manifestacdo do docente, a secretaria comunica ao aluno a decisdo e, em caso de
aprovacdo, orienta quanto a data da nova avaliagdo.

10. Apoio a Docentes
10.1 Programa de Voluntariado Académico (PVA)

A secretaria atua na organizagdo e coleta das assinaturas dos docentes e coordenagdo,
garantindo que o plano esteja validado e arquivado nos prazos estipulados.

Sistema: SEI


https://ufpraberta.ufpr.br/course/view.php?id=9
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Atividades: Apoio na coleta de assinaturas - Arquivamento

10.2 Monitoria

A secretaria atua no apoio a execugcdo do Plano Institucional de Monitoria (PIM),
especialmente na disseminacdo de informagdes aos docentes e no acompanhamento dos
prazos estabelecidos.

Recebimento do edital via SEI, contendo todas as orientagdes, nimero de vagas, cronograma e
procedimentos;

Divulgacdo das informacGes aos docentes do curso, por e-mail institucional;

Lembrete dos prazos definidos no edital, garantindo que os docentes estejam cientes das
etapas e prazos de submissao.



