ANEXO | - PROCEDIMENTOS INTERNOS DA ESCOLA DE QUIMICA E ALIMENTOS - 02 de maio de 2023

N° [Procedimentos Internos Descrigao breve FLUXO
01 - Aluno solicitara a secretaria via Solicitagdes/EQA no sistemas FURG
01 Afastamento - Discente de Pés-Graduagéo Processo de afastamento discente de pds-graduagéo 02 - A secretaria informara a Diposg
01 - Interessado enviara via protocolo digital a8 EQA o forumario preenchido, datado e assinado
02 Afastamentos - Servidores Para eventos fora do pais 02 - Secretaria encaminhara o processo a diregdo que delibera sobre o afastamento no préprio formulario
03 - Se aprovado o processo é encaminhado a PROGEP e também encaminhado diretamente para para ciéncia do conselho da EQA
01 - O NDE e coordenagao de curso séo responsaveis pela organizagéo de tramite préprio do processo
02 - Em caso de alteragéo de disciplinas:
a) Lotadas na EQA: coordenagéo realizara consulta ao Nucleo responsavel pela disciplina
b) Lotadas em outras unidades: a coordenagéo enviara a sugestao de alteragéo, através de memorando, para a respectiva unidades, solicitiando
apreciagdo da solicitagdo com registro em ata do Conselho na respectiva unidade
~ . Processos de alteragdes curriculares de cursos de 03-0 processo comp!eto d’eve ser encammhadoAa secretaria .
03 Alteragdes curriculares = 04 - Secretaria encaminhara o processo para a Camara de Ensino
graduagao - )
05 - Camara emitira parecer
a) Favoravel: projeto serd encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: projeto sera devolvido para o coordenador do curso solicitante
06 - Apds a aprovagdo no Conselho, a secretaria/coordenagéo envia o processo de alteragdo curricular para a PROGRAD
07 - Apds acprovagdo em COEPEA a secretaria deve inserir as informagoes de ementa das disciplinas no sistema
01 - O Colegiado do PPG realiza a deliberagéo
02 - A coordenag&o envia a sugestéo de alteragéo para as unidades envolvidas, requerendo ata de aprovagdo no Conselho da Unidade.
- q Processos de alteragéo curriculares de cursos de pos- 03 - O processo completo deve ser aprovado no Conselho da EQA.
o AiEREEEs CUiiEETRS graduagao 04 - A EQA enviara a proposta para a PROPESP.
05 - Apos aprovagdo em COEPEA a secretaria deve inserir as informagoes de ementa das disciplinas no sistema.
Proposigéo e avaliagdo do plano de agédo anual da 01 - CIAP organizara o processo definindo periodos, datas e procedimentos
05 Avaliagdes Internas - Plano de Agédo unidade, levantamento de indicadores, promogéao de 02 - A secretaria podera auxiliar a CIAP no levantamento de dados referentes a sistema ou arquivos da unidade.
féruns de autoavaliagdo 03 - A Diregéo divulgara as determinagde da CIAP.
01 - As coordenagdes de curso recebem os relatdrios gerenciais
02 - A coordenagao deve promover o debate avaliagdo no respectivo NDE
03 - Apds o prenchimento e aprovagao do NDE a coordenagéo deve encaminhar o relatorio gerencial para a secretaria
06 Avaliagées Internas - Relatérios Gerencias Avaliagao e preenchimento de relatérios gerenciais 04 - A secretaria encaminhara o relatério para a diregéao.
05 - Apds reviséo e preenchimento de informagdes necessarias a diregédo retorna o relatério para a secretaria que fara envio Unico dos relatérios de
todos os cursoas da EQA para a DAI
01 - A Universidade elabora o calendario universitario onde consta o periodo dos exames
Organizacio do calendario de exames das disciplinas d 02 - A secretaria elabora proposta de calendario de exames, repeitando-se preferencialmente o horario das disciplinas;
07 Calendario de exames cu?si agdo do calendario de exames das disciplinas do | o3 - Apos a manifestagdo dos professores e aprovagao dos coordenadores, a secretaria enviara a a relagdo de exames PROGRAD para marcagéo de
salas;
04 - Apds o agendamento das salas, a secretaria divulgara no site da unidade e também através de e-mail para os alunos e professores.
01 - A partir de demandas da comunidade académica a Diregao ou o Conselho deliberara a formagéo e fungdo das comissdes internas temporarias,
registradas através de portaria conforme IN GR/FURG 01/2021, podendo ser deliberadas:
a) Pelo interesse da Dire¢éo, que estruturara e definira duragéo da comiss&o. E dada ciéncia em reunido ordinaria de Conselho apés emissédo de
o - = o - portaria
08 Comissdes internas temporarias Formagéo de comissdes internas temporarias

b) Pelo interesse do Conselho, que deliberara o cronograma de trabalho, estrutura e duragédo

c) Por interesse de Nucleo ou Colegiado interno, que encaminhara a relagéo de participantes e duragdo da comiss&o para a Diregao
02 - A secretaria elabora portaria, comunica aos interessados e encaminha para divulgacao junto a Secretaria dos Conselhos
03 - Uma copia da portaria é anexada na pasta funcional do servidor envolvido




ANEXO | - PROCEDIMENTOS INTERNOS DA ESCOLA DE QUIMICA E ALIMENTOS - 02 de maio de 2023

No

Procedimentos Internos

Descrigao breve

FLUXO

09

Concursos - Abertura para cargo efetivo de
professor

Solicitagdo de abertura de concurso

01 - Diregdo comunica ao coordenador de Nucleo sobre a disponibilidade da vaga
02 - Nucleo faz a discussado e encaminha formulario de solicitagdo de abertura de concurso e ata da reunido do nucleo para a secretaria
03 - Secretaria encaminha a documentagéo para a Camara de Ensino de Graduagéo
04 - Camara emite parecer
a) Favoravel: encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: devolvido para o Nucleo
05 - Apos aprovagao da documentagéo pelo Conselho, o processo € aberto pela secretaria e encaminhado a PROGRAD
06 - Demais procedimentos sdo regidos pelas deliberagdes e instrugdes normativas vigentes

10

Concursos - Abertura para professor substituto

Solicitagéo de abertura de processo seletivo simplificado

01 - Diregdo comunica ao coordenador de Nucleo sobre a disponibilidade da vaga.
02 - Nucleo faz a discussao e encaminha formulario de solicitagdo de abertura de concurso e ata da reunido do nucleo para a secretaria.
03 - Secretaria encaminha a documentacéo para a Camara de Ensino de Graduagédo
04 - Camara emite parecer
a) Favoravel: encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: devolvido para o Nucleo
05 - Apds aprovagao da documentagao pelo Conselho, o processo é aberto pela secretaria e encaminhado a PROGRAD
06 - Demais procedimentos s&o regidos pelas normativas e deliberagdes vigentes.

1

Concursos - abertura para TAE de Laboratério

Solicitagdo de abertura de concurso para vaga de TAE de
laboratdrio

01 - Diregdo comunica ao coordenador de Nucleo sobre a disponibilidade da vaga.
02 - Nucleo faz a discussado e encaminha formulario de solicitagdo de abertura de concurso e ata da reunido do nucleo para a secretaria.
03 - Secretaria encaminha a documentagéo para a Camara de Ensino de Graduagédo e Camara dos Técnicos.
04 - Camaras emitem parecer
a) Favoravel: encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: devolvido para o Nucleo
05 - Apos aprovagao da documentagéo pelo Conselho, o processo € aberto pela secretaria e encaminhado a PROGRAD
06 - Demais procedimentos s&o regidos pelas deliberagdes e normativas vigentes

12

Concursos - Execucdo

Execucédo de processos relacionados a concursos e
processos seletivos simplificados

01 - Todas as comunicagdes, envio de documentagao, solicitagdes relacionadas a realizagao do concurso sao de responsabilidade do presidente da
banca. As publicagdes fisicas, quando necessarias, serdo realizadas no mural da EQA.

02 - Ao encaminhar qualquer documento, solicitagdo ou comunicagéo ao Conselho da unidade, o presidente deve explicitar a necessidade no e-mail de
encaminhamento.

03 - As comunicagdes entre PROGEP, Sistema de inscricdo e acompanhamento devem ser realizadas diretamente através do e-mail do presidente da
banca ou através de e-mail especificamente criado para o concurso pelo presidente da banca.

04 - Duvidas relacionadas a inscricdo e documentacéo devem ser respondidas pela unidade académica através da diregdo. Em casos especificos pode
ser consultado o presidente da banca. Todas as duvidas e respostas devem ser anexadas ao processo.

05 - Atos preparatdrios para a realizagdo do concurso sédo de responsabilidade do presidente da banca, ao qual, em conjunto com a banca, devera
efetuar a organizagéo do cronograma de provas.

06 - Todos os documentos necessarios para publicizagdo de etapas do concurso devem ser encaminhados pela secretaria a PROGEP para a devida
publicagéo em horario comercial.

07 - Apos confecgao do cronograma, o presidente da banca deve entrar em contato com a Diregéo da unidade académica que ira organizar a
infraestrutura (salas, sistema de gravacgao, impressoras, etc.) para a realizagcdo do certame. Uma vez definida a organizagéo, o presidente da banca
sera informado pela diregéo.

08 - A diregao indicara um servidor para assessorar a banca durante a execugao do concurso.

09 - Durante a realizagdo do concurso o presidente da banca e o servidor devem certificar-se continuamente sobre o correto funcionamento da
infraestrutura necessaria e efetuar a substituicdo caso algum problema seja identificado.

10 - A curadoria de documentos e gravagdes relacionadas ao concurso é de responsabilidade do presidente da banca, assim como os
encaminhamentos para o arquivamento. Toda documentagao produzida durante a execugéo do concurso deve ser anexado ao processo eletrdnico pela
secretaria e arquivado de forma fisica na unidade quando gerado ou entregue de forma fisica.

11 - Finalizagdo do concurso - os resultados finais do consurso devem ser homologados pelo conselho da unidade ao qual o presidente da banca
participara da reunido. Apds a aprovacao a ata do conselho devera ser anexada ao processo e a secretaria encaminhara para a PROGEP.
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N° [Procedimentos Internos Descrigao breve FLUXO
SolicitacGes d bras d . isite fort " 01 - Aluno abre processo no protocolo digital da universidade;
13 Disciplinas - solicitagdes relacionadas T'C! ago;s eg.”.e. rlgs € pre requisito, reolerta € oulras | o _ gecretaria recebe e encaminha ao coordenador de curso correspondente
relacionadas a disiciplinas 03 - Apods avaliacdo da coordenagéo e deliberagédo apropriada, secretaria encaminha o resultado através do protocolo digital.
01 - O interessado abre o processo no protocolo digital da universidade com o documento do espelho do grupo de pesquisa cadastrado no diretério de
grupos de pesquisa do CNPQ, com carta direcionada ao Conselho da EQA.
o . 02 - A secretaria encaminha ao nucleo e PPG para emisséo de parecer
14 Formalizagéo de Grupo de Pesquisa EoNrgghzagao Ueloiipoldelpesauisalparaleadasiolng 03 - A secretaria encaminha para a camara de pesquisa e pés-graduacgdo para emissao de parecer.
a) Favoravel: é encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: é devolvido para o interessado
04 - Apds a aprovagdo no conselho, a secretaria anexa a ata e encaminha para a PROPESP.
01 - Todos os documentos relativos a vida funcional de servidores e estagiarios serdo armazenados em cépia fisica nas respectivas pastas funcionais
02 - Outros documentos, em que houver necessidade de arquivamento, sera realizado via digital no sistema SEI.
a) Em caso de documentos originalmente fisicos, estes devem ser entregues na secretaria para digitalizagdo. Apds a digitalizagdo estes documentos
serdo devolvidos ao solicitante e a secretaria procede como definido on item "c";
b) Documentos nato digitais devem ser encaminhados através do sistema de solicitagdes EQA: Secretaria - Arquivamento de documentos
15 Gerenciamento de arquivos da EQA. Manter em dia e em ordem os arquivos da Escola. Clacs)s%zzg;e;ano deve criar um processo do tipo "Gestdo de Informagao: Gestdo Documental’, com classificagédo por assuntos nimero 061.51 -
03 - Sé serdo arquivados documentos fisicos que constam na tabela da Portaria n® 92, de 23 de setembro de 2011;
a) O prazo de guarda intermedidria, quando n&o definido na tabela de temporalidade, serd de um ano
04 - A documentagédo ficarad armazenada em caixas do arquivo intermediario da unidade pelo prazo especificado na Portaria supracitada
05 - A secretaria fard o arquivamento, registrando o contetdo (titulo e descrigdo) e o nimero da caixa em sistema eletronico préprio.
06 - A secretaria fard a revisdo anual das caixas baseada nos tempos de balisa/guarda registradas no item "5".
Baixa de patriménio antigo, recebimento de bens novos, |01 - Interessado envia solicitagdo via sistema (Solicitagdes/EQA)
16 Gestdo de patriménio controle de bens 02 - Administragao avalia e efetua as solicitagdes aos setores responsaveis
P patrimoniados, solicitagdo de mobiliario padréo, gestéo 03 - Administragdo monitorara o andamento da solicitagdo, assim como a execugdo do mesmo
de sublocais 04- Ap6s o realizagdo da demanda a Administragéo devera efetuar a finalizagdo da solicitagdo no sistema de solicitagbes EQA
Levantamento das necessidades de instalagdes elétricas, | 01 - Interessado envia solicitagdo via sistema (Solicitagdes/EQA) com a solicitagdo através do preenchimento completo das informag&o do formulario
17 Instalacs manutencd m geral hidraulicas, rede de gas, manutengao predial, 02 - Administracédo e Direcédo avaliam a demanda e efetuam as solicitagdes aos setores responsaveis
stalagoes e manutengoes em gera manutencdo Tl, manutengdo de bens patrimoniados, 03 - Administragdo monitorara o andamento da solicitagdo, assim como a execugdo da mesma.
pedidos de materialde almoxarifado 04- Ap6s o realizagdo da demanda a Administragao devera efetuar a finalizagdo da solicitagédo no sistema de solicitagbes EQA
01 - O coordenador instaurara processo individual de acordo com a normativa especifica
02 - A secretaria notifica o aluno
03 - O aluno tem 10 dias para protocolocar defesa respondendo a secretaria
I . 04 - O coordenador decidira sobre a renovagao de matricula do aluno
18 Jubilagdo Processo de jubilagdo

- se deferido deve ser organizado um cronograma de comum acordo entre aluno e coordenador para a conclusédo do curso
05 - A secretaria notifica o aluno da deciséo

06 - Havendo recursos, encaminha-se para o COEPEA.

07 - Nao havendo recursos, encaminha-se para a PROGRAD
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N° [Procedimentos Internos Descrigao breve FLUXO
01 - Interessado inicia processo em protocolo digital, conforme orientagdes especificas da licenga e encaminha para a diregdo da unidade.
02 - A Diregdo encaminha para o Nucleo correspondente do interessado
19 Licencas proessos que necessitam de deliberagio da unidade 03 - Secretalja encarplnha a docgmentagao para a Camara d_e Ensino e Graduagéo para emissdo de parecer. Caso o beneficiario seja TAE, a
documentagdo também sera enviada para Camara dos Técnicos.
04 - Camaras emitem parecer
05 - O Conselho delibera e a secretaria encaminha para a PROGEP.
01 - O secretaria, com base no resultado do edital de selegdo, enviara memorando para a DIPOSG com identidade, CPF e Certiddo de Nascimento
SelllErEe e o et el 6 s, cis 02 - Diposg retorna com o numero de matricula dos alunos
20 Matriculas da pés-graduagao documgntos o pos, 03 - A secretaria informara aos alunos o seu numero de matricula e orientagdes de como acessar o sistema pela primeira vez
posg 04 - Aluno envia a ficha de matricula por e-mail
05 - A coordenagao faz a matricula nas disciplinas apds avaliagdo do coordenador.
01 - O cronograma de oferta da PROGRAD é encaminhado aos coordenadores.
Oferta de disciplinas, nimero de vagas, professor, 02 - Coordenadores inserem pedidos de vagas disciplinas - fase 1
21 Ofertas de disciplinas horarios da disciplina, inser¢do no sistema - criagéo de 03 - Unidades Académicas ofertam as Disciplinas - fase 2
turmas 04 - Coordenagdes e secretaria inserem os horarios e definem os pacotes - fases 3 e 4.
05 - PROGRAD define as salas de aula - fase 5.
01 - Comissao de orgamento ¢ instituida pelo Conselho, através de emissao de portaria;
02 - Comissao delibera sobre distribuicdo orcamentaria junto com a direcdo e administragao
03 - Preferencialmente a proposta orgamentaria devera ser submetida para aprovada em Conselho.
29 Or(;amentf)Ada unidade - distribuigao Efetuar a distribuicao orcamentaria da unidade 04-A execugao orgamentaria sera efetuada pela c!lr_e(;ao e admlnjstragao com auxilio da equipe de apoio tgqnlco,guando necessaro.
orcamentaria 05 - A prestacéo de contas sera efetuada por relatério de prestagdo de contas com apresentagédo pela administragdo junto ao Conselho.
06 - A comissao tem carater permanente, quando houver a necessidade de substituigdo de representante, o mesmo deve solicitar ao seu nucleo sua
substitugdo, que devra indicar novo substituto e solicitar a diregéo a alteragéo de portaria.
01 - A execugéo do orgcamento da unidade sera efetuada anualmente, seguindo os prazos e calendarios estabelecidos pela Universidade, pela diregéo
e administragdo com suporte da equipe de apoio técnico em questdes relacionadas aos laboratérios.
02 - Alteragdes das quantidades e valores determinadas no planejamento do orgamento da unidade serao realizadas e decididas pela diregdo com a
. = = . devida justificativa.
2 t -E E t - - . . = : = . =
3 Orgamento da Unidade - Execugao xecuggo de orgamento da Unidade 03 - A administragéo é responsavel pela insergéo de dados no sistema, pelo acompanhamento de todo o processo de execugdo e da sua interlocugéo
com os orgdo externos a unidade relacionados com a efetivagdo da execugao orgamentaria.
04 - Anualmente, preferencialmente na primeira reunido de conselho do ano seguinte a execugéo, a administragéo efetura a prestagdo de contas da
execugdo do orgamento da unidade, ao qual deve ser encaminhada para aprovagéo o conselho da Unidade.
01 - O planejamento do orgamento da unidade sera efetuado anualmente, preferencialmente no ano anterior a sua execugéo, através de comissao
interna designada pelo conselho em conjunto com a diregédo e administragao.
24 Orgamento da Unidade - Planejamento Proposicdo de orgamento da Unidade 02 - Comissao através do seus trabalhos determinara o planejamento de orcamento e gastos, tendo em mente as resolugdes do ano anterior e

adptacdes a serem decididas pela comissao.
03 - Comissao enviara o planejamento para o conselho da unidade.
04 - Apds a aprovagéo, a diregao e administragédo seguirdo o planejamento para a execugéo do orgcamento da unidade.
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N° |Procedimentos Internos Descrigao breve FLUXO
01 - Apds a finalizagdo do processo relacionado ao ouvidoria, e uma vez identificada pela direcdo a necessidade de instalagdo de comisséo de
Resolugao de conflitos e apuragdo de dentincias ou apuragéo de fato, a diregdo instalara uma comisséo de apuragéo de fatos, através de portaria especifica para o processo.
. = - . L y U 02 - Apds o recebimento de portaria e dos documentos relacionados a comissao tera 30 dias para conclus&o do processo.
25 Processos relacionados a Apuragéo de fato ?Sg(f;stagoes originados a partir do canal oficial da 03 - Havendo a necessidade justificada, a comisséo podera a solicitar a prorrogago de 30 dias.
04 - Apos a conclusdo dos trabalhos, a comissdo emitira parecer.
05 - Conforme o contetdo do parecer, a direcdo deve encaminhar as devidas instancias previstos em normaticas e regimento interno da FURG.
01 - Diregao recebe o processo da Ouvidoria
Resolugéo de conflitos e apuragéo de dendncias ou 02 - Direcéo envia o processo aos envolvidos para manifestacdo com prazo de 3 dias Uteis para devolutiva
26 Processos relacionados a Ouvidoria manifestagdes originados a partir do canal oficial da 03 - Dependendo da situagdo,. a Direg&o realizara reunido entre os envolvidos para a busca de solugdes de forma conjunta ou separada.
FURG 04 - Apds a analise da devolutiva e das consideragdes da reunido do item 3 a diregdo emite parecer deliberando as possiveis solugées encontradas ou
demais instancias que o processo deve seguir, respondendo a Ouvidoria no prazo estabelecido.
01 - Interessado encaminha pedido de ad referendum via e-mail, com a justificativa e a documentagao referida.
Proferir decisdes “ad referendum” em matérias urgentes | 02 - Secretaria encaminha pedido para andlise da direg&o.
o " elou 03 - Em caso de andlise favoravel a secretaria elabora memorando ad referendum.
2 Proferir "ad referendum prioritarias, devendo estas serem homologadas na a) Projeto SISPROJ: secretaria faz a aprovagédo com o ad referendum
préxima reunido ordinaria do Conselho b) Em outros casos o ad referendum é encaminhado ao interessado
04 - A secretaria faz os trAmites necessarios para que a documentagéo seja avaliada na préxima reunido ordinaria do Conselho
01 - PPG ao qual a vaga esta vinculada elabora o edital (portugués e inglés) e submete a secretaria através do e-mail eqa@furg.br
02 - Secretaria encaminha para a Camara de Pesquisa e Pés-Graduagao
03 - Camara emite parecer
28 Professor Visitante - Processo de Selegdo Abertura de processo seletivo para professor visitante a) Favoravel: o edital € encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: o edital é devolvido para o interessado
04 - Apds aprovagéo do edital pelo Conselho, o mesmo é encaminhado para a PROPESP pela secretaria com anexo de ata de aprovagéo. O edital
pode entéo ser divulgado
01 - Interessado registra no sistema e faz a submissao do projeto
02 - Secretaria encaminha para a Camara correspondente ao tipo do projeto
. . . = A . 03 - Camara emite parecer
29 Projeto - registro de projeto novo ou renovagédo | Formalizagdo de novo projeto de qualquer natureza a) Favoravel: projeto 6 encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: projeto é devolvido para o interessado
04 - Apos aprovagao do projeto pelo Conselho, o projeto é aprovado pela secretaria no sistema com anexo de ata de aprovagao
Alteragdes majoritarias de projeto no SISPROJ 01 - Interessado deve retornar o préprio projeto no sistema
- alteragdes de datas; 02 - Interessado realizara as alteragdes e apo6s finalizadas as alteragdes realiza a submissao no sistema
- alteragdes de financeiras; 03 - Interessado enviara um e-mail (para eqa@furg.br) informando a secretaria o titulo e codigo do projeto, sendo que no corpo do e-mail devem estar
- alteragbes de metodologia; listadas as alteragdes realizadas
30 Projetos - Alteragao de projeto -Alteracdes de equipe de servidores 04 - Secretaria encaminha para a Camara correspondente ao tipo de projeto (Cédigo principal do projeto no sistema) com o e-mail enviado pelo

- alteragdes de texto do corpo do projeto.

Alteracdes de equipe discente ou membros externos
devem ser realizadas diretamente pelo coordenador sem
necessidade de retorno do projeto.

interessado
05 - Camara emitira parecer
a) Favoravel: projeto sera encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: projeto sera devolvido para o interessado
06 - Apds aprovacéo do projeto pelo Conselho, o projeto sera aprovado em sistema pela secretaria com anexo da ata de aprovagao
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No

Procedimentos Internos

Descrigao breve

FLUXO

31

PSVO

Confecgdo de edital, analise de processos, matriculas

01 - Apds a emissao das orientagdes da PROGRAD acerca do processo e os prazos de cada fase, a coordenagao de curso informara a diregédo os
nomes dos membros a serem designados para a comissao

02 - A secretaria registra no sistema os membros da comissao

03 - A comissao define os critérios de avaliagédo e os insere no sistema

04 - Os candidatos se inscrevem de acordo com o edital da PROGRAD

05 - A comissao faz avaliagdo dos candidatos

06 - O resultado ¢é divulgado pela PROGRAD

32

Relatérios final projetos/programas

Registro de relatério no SISPROJ

01 - Interessado registra no sistema e faz a submissé&o do relatério
02 - A secretaria encaminhara para avaliagdo do Conselho.
03 - Apds aprovagéo do relatorio pelo Conselho, a secretaria aprovara no Sisproj.

33

Relatdrios parciais projetos/programas

Registro de relatério no SISPROJ

01 - Interessado registra no sistema e faz a submissao do relatorio

a) Se nao ha certificagdo, a secretaria aprova* o relatério submetido no Sisproj.

b) Se ha necessidade de certificagéo, o interessado deve informar através de e-mail a secretaria que encaminhara para avaliagdo do Conselho.
02 - Apds aprovagao do relatorio pelo Conselho, a secretaria aprovara no Sisproj.

* A secretaria apenas realiza a operagao de aprovagéo no sistema, as informas inseridas no relatorio parcial sdo de inteira responsabilidade do
coordenador do projeto
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Representacdo da EQA em comissdes e
comités diversos

Indicagdo de representantes da unidade em Comissées e
Comites institucionais

01 - Unidade recebe solicitagdo de indicagéo de representante

02 - A secretaria encaminha a solicitagao a Diregdo

03 - Em casos de comissdes e comités com normativas especificas a Diregao organizara um processo de consulta a comunidade académica para
indicagdo de representante(s).

04 - Demais casos: a diregéo fara consulta por e-mail com a comunidade académica solicitando voluntario(s)

05 - A secretaria encaminha resposta com a documentagdo necessaria.

35

Reservas de salas e auditérios

Agendamento de salas e auditérios da EQA

01 - Interessado realiza solicitagédo via sistema (Solicitagdes/EQA), ou presencialmente na secretaria

02 - Secretaria realiza o registro na agenda do Zimbra

Prioridades de Agendamento:

. Reunides de Conselho > Concusos e processos seletivos > Bancas de pés-graduagéo* e TCC > Eventos internos > Eventos externos > Reunides
diversas de servidores > Reunides diversas de discentes.

* Programas de pds-graduagdo podem realizar o agendamento para aulas que necessitem a infraestrutura de teleconferéncia somente no turno da
tarde e deven ser agendadas no inicio do semestre.




ANEXO | - PROCEDIMENTOS INTERNOS DA ESCOLA DE QUIMICA E ALIMENTOS - 02 de maio de 2023

® g o
N Procedimentos Internos Descrigao breve FLUXO
01 - Conselheiros devem encaminhar por e-mail (eqa@furg.br) o pedido / assunto para ser incluido como ponto de pauta respeitando o calendario
disponivel no site da EQA.
02 - A Direcgéo, através da secretaria encaminha os assuntos / solicitagdes aos respectivos nucleos para manifestacdo. A devolutiva do nucleo pode ser
realizada através de:
a) emiss&o de parecer sobre o assunto ou
b) envio de ata da reuniéo do nucleo.
03 - Apds o recebimento dos documentos citados no item 2, a secretaria encaminha os pontos para as respectivas camaras para analise e emissao de
parecer.
a) se desfavoravel, o assunto retorna ao nucleo.
b) se favoravel, o assunto é encaminhado para o item 4.
04 - A secretaria e diregdo elaboram a pauta da reunido do conselho. O envio de pauta da reunido ordinaria sera realizado conforme calendario de
reuniées da unidade, através de e-mail constando: a ordem do dia, os links de acesso para a documentacéo e o link do formulario de consulta online.
Os assuntos serao detalhados na ordem do dia da seguinte forma:
Processos. decises. debates e temas que devam ser a) Discussao em reunido: esses assuntos serdo discutidos e deliberados na reunido do conselho.
36 Fefhes ¢ canesle 6 uERD g, ’homolo a’dos —— rovadoslm e e b) consulta online: os assuntos deverao ser deliberados pelos conselheiros através do acesso via link eletronico para preenchimento de formulario de
unidade ’ 9 P! consulta online. Com as seguintes opgoes:
|. aprovacédo
1. ndo aprovagao
11l. abstengao
IV. discussao
c) Na consulta online, os assuntos que obtiverem maioria simples, sdo considerados aprovados e ndo serao discutidos em conselho. Em caso de
solicitagao de discussdo (no minimo uma) a votagao nédo é considerada e o assunto é discutido e deliberado em reuniéo do conselho.
05 - Prazos: as convocagdes poderao ser realizadas de forma:
a) Ordinarias: no minimo 48 horas antes do horario de inicio da reunigo.
1) O formulario de consulta on-line ficara disponivel a partir do horario de envio da convocagéo até 24h antes do horario da reunido.
b) Extraordinarias: no minimo 24 horas antes do horario da reunio.
06 - Na reuniao:
a) A secretaria faz a ata da reunido.
b) A reuni&o sera gravada.
07 - Apds finalizada a ata, esta deve ser aprovada na proxima reunido ordinaria.
01 - As reunides ordinarias possuem datas definidas em calendario anual de reunides, ao qual sera aprovado reunido ordinaria de conselho do ano,
com exercicio no ano seguinte
02 - Reunides extraordinarias podem ser convocadas pelo coordenador (ou presidente) do colegiado em questao
. . . . . 03 - A coordenagéao podera convocar reunides:
37 Reunides de conselho da unidade, nucleos, Agendamento de reunides, atas e despacho das decisdes das a) Ordinarias: no minimo 48 horas de antecedéncia

NDEs, camaras, PPGS

reunides

b) Extraordinarias: no minimo 24 horas de antecedéncia
04 - A convocagao, a pedido da coordenagéo, pode também ser eefetuada pela secretaria. A é responsavel pela redagao da ata de reunido. Em caso
de registro de ata no formato de meméria da reunido, a reunido deve ser gravada e esta gravagéo sera arquivada
05 - Apds finalizada a ata, esta deve ser aprovada na proxima reunido ordinaria.
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N° [Procedimentos Internos Descrigao breve FLUXO
01 - Coordenagao do PPG organiza os documentos do edital e encaminha para a secretaria
02 - A secretaria encaminha para a cdmara de pesquisa e pés-graduacgdo para emissao de parecer.
38 Selegao de pés-graduagao Oganizagéo de processos seletivos PPGs a) Favoravel: é encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: é devolvido para o interessado
03 - Apds a aprovagdo no Conselho, a secretaria insere o edital do SIPOSG
01 - Interessado deve encaminhar o formulario de solicitagao via sistema (Solicitagdes/EQA), a diregao ou coordenagéo, devidamente preenchido,
assim como o documento motivador da viagem, com antecedéncia minima
a) Em casos em que ha necessidade de compra de passagens aéreas a solicitagéo deve ser encaminhada com antecedéncia minima de um més.
Preenchimento de formularios/documentagio mébs) Em casos em que ha necessidade de compra de passagens rodovidrias a solicitagdo deve ser encaminhada com antecedéncia minima de um
39 Solicitagdo de didrias (SCDP) flsmamyelnte; pregnchlmento de 02 - Administrag&o realiza a insergao do pedido no sistema SCDP
formularios no sistema SCDP o L = e .
03 - Diregéo faz a avaligdo/aprovacéo da solicitagdo no sistema SCDP
04 - Apds a viagem o interessado deve entregar o relatério de viagem (formulario especifico) em até cinco dias corridos. O relatério deve ser aprovado
pela coordenagéo ou diregao
05 - Direcéo faz a avaligdo/aprovacéo da prestacgéo de contas no sistema SCDP
01 - O PPG elabora o edital e encaminha para a secretaria
02 - A secretaria encaminha para a camara de pesquisa e p6s-graduagdo para emissao de parecer.
a) Favoravel: é encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: é devolvido para o interessado
Trabalho Vourtaro - Regiir o poscouorad e s N
40 voluntario Solicitagéo de pds-doc voluntario na EQA P . . ) o para = -
05 - A secretaria encaminha para a camara de pesquisa e p6s-graduagdo para emissao de parecer.
a) Favoravel: é encaminhado para o Conselho
b) Desfavoravel: é devolvido para o interessado
06 - Apds a aprovagao no conselho o processo € encaminhado a PROGEP
07- Uma vez recebido o login no sistema, o interessado deve inserir seu projeto no sistema de projetos.
01 - Interessado deve preencher o formulario padréo disponibilizado no site da unidade
02 - Interessado deve abrir processo através do protocolo digital da universidade, anexando seus documentos comprobatérios de identidade e cpf,
Solicitago de trabalho voluntério na unidade por formulario pad_rao de plgno dg trabalho voluntario epdgre(;ando 0 mesmo ao conselh_o da unidade. o . e
J— - N R 03 - A secretaria encaminhara o processo para o tramite normal de processos na unidade quando envolver disiciplinas da graduagéo. Caso a docéncia
41 Trabalho/Docéncia Voluntaria servidores aposentados , discentes ou docentes externos P o = . . . . . =
. p -~ - voluntaria ndo contemple disciplinas da graduagao, o tramite sera equivalente a processos de interesse da Pés-Graduagao.
a universidade, ou pos-doc (voluntario ou néo) . = . . .
04 - Apds aprovagao em conselho, a ata sera anexada ao processo ao qual sera encaminhado para a PROGEP.
* O periodo maximo para trabalho voluntario é dois anos. O plano de trabalho pode ser renovado a pedido do interessado, sem limite de solicitagbes
01 - Interessado deve preencher o formulario padrao disponibilizado no site da unidade
SalETEeEe (b EaEEe b febelie vahmEts fe 02 - Interessado deve abrir processo através do protocolo digital da universidade, anexando formulario padréo de novo plano de trabalho voluntario e
Trabalho/Docéncia Voluntaria - pedido de A N " ¢ . relatério de atividades do plano de trabalho anterior enderegando o mesmo ao conselho da unidade, no formulario deve constar o nimero do processo
42 unidade por servidores aposentados , discentes ou

renovagao

docentes externos a universidade

inicial de solicitagdo de trabalho voluntario.
03 - A secretaria encaminhara o processo para o tramite normal de processos na unidade.
04 - Apds aprovagao em conselho, a ata sera anexada ao processo ao qual sera encaminhado para a PROGEP.
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N° [Procedimentos Internos Descrigao breve FLUXO
01 - A secretaria encaminha aos professores o cronograma para solicitagdes de Visitas Técnicas (enviado pelas pro-reitorias).
02 - Os professores encaminham as solicitagdes para a secretaria através de formulario préprio;

44 Visitas Técnicas Solicitagdo de 6nibus conforme calendario informado pela | 03 - A secretaria insere no sistema a solicitagao;

Pré-Reitoria

04 - A Pro-reitoria responsavel analisara:
a) deferido: o responsavel pela visita deve enviar termo de compromisso e a lista de passageiros para a proinfra;
b) indeferido: a secretaria informara o solicitante.




