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O Boletim de Servico da Universidade Federal Fluminense é destinado a dar
publicidade aos atos e procedimentos formais da instituicao.

Referéncias:

Art. 37 da Constituicao Federal da Republica Federativa do Brasil

A administragdo publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

Lei n2 4.965, de 5 de maio de 1966.
Dispde sobre a publicagdo dos atos relativos aos servidores publicos e da outras
providéncias.

Lein2 12.527, de 18 de novembro de 2011

Regula o acesso a informagdes previsto no inciso XXXIIl do art. 52, no inciso Il do § 32
do art. 37 e no § 22 do art. 216 da Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112, de 11 de
dezembro de 1990; revoga a Lei n? 11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos da Lei
n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991 e da outras providéncias.

Norma de Servigo N2. 672, de 28 de fevereiro de 2019.

Transfere a competéncia administrativa e operacional do Boletim de Servico da
Universidade Federal Fluminense para a Superintendéncia de Documentacdo e da
outras providéncias.

Instrugao de Servigo SDC N2. 01, de 27 de junho de 2019.
Estabelece procedimentos para publicacdo de matérias no Boletim de Servico.

O conteudo dos textos normativos publicados neste boletim é de responsabilidade das
respectivas areas produtoras dos documentos.



MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

ELABORACAO

Superintendéncia de Documentagao
Déborah Motta Ambinder de Carvalho

Secdo de Informacao e Publicag6es Administrativas da SDC
Miriam de Fatima Cruz
Erika Fernandes Krauss
Eduardo Barreto Teixeira

CAPA
Superintendéncia de Comunicagdo Social

0RO

[=]

Utilize o QR Code para acesso
ao site do Boletim de Servigo da UFF

Os atos administrativos constantes neste Boletim que ja tenham sido publicados no
Diario Oficial da Unido — DOU estao divulgados apenas para fins informativos e nao
substituem as publicagdes anteriormente realizadas. Dessa forma, os efeitos legais dos
referidos atos permanecem vinculados a publicagdo realizada no DOU.
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DETERMINACAO DE SERVICO IME N° 01/2020

EMENTA: Designacdo de membros para a
Banca de Avaliacdo para promogdo a classe
de professor associado e para progressdo
entre os niveis desta mesma classe, no
Instituto de Matematica e Estatistica

O DIRETOR DO INSTITUTO DE MATEMATICA E ESTATISTICA, no uso de suas
atribuicdes legais, resolve:

Designar os docentes ISABEL LUGAO RIOS - SIAPE 1045999, RENATA RAPOSO DEL VECCHIO
— SIAPE 308351, SEBASTIAO MARCOS ANTUNES FIRMO - SIAPE 311474 ¢ ZHOU DETANG-
SIAPE 3322110 para comporem a Banca de Avaliagdo para promocao a classe de professor associado e para
progressao entre os niveis desta mesma classe, no Instituto de Matematica e Estatistica.

Esta DTS entrard em vigor na data de sua assinatura.

JUAN BAUTISTA LIMACO FERREL
Vice-Diretor do Instituto de Matematica e Estatistica
SIAPE: 311.500
HHBHHH
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DETERMINACAO DE SERVICO SGP, N.° 03 de 03 de dezembro de 2019.

EMENTA: Altera a composicdo do Nucleo
Docente Estruturante — NDE do Curso de
Licenciatura em Pedagogia da Faculdade de
Educacdo da UFF (Niteroi).

A COORDENADORA DO CURSO DE LICENCIATURA EM PEDAGOGIA DA FACULDADE DE
EDUCACAO da UFF (Niter6i), no uso de suas atribuicoes legais, estatutarias e regimentais, delegadas pelo
Magnifico Reitor;

RESOLVE:

1 — Alterar a Composicdo do Nucleo Docente Estruturante do Curso de Licenciatura em Pedagogia da
Faculdade de Educacdo da UFF, de Niteroi, que passara a vigorar com a seguinte composicao:

DAGMAR MELLO E SILVA - SIAPE 1527068

EDA MARIA DE OLIVEIRA HENRIQUES - SIAPE 1093045

ERIKA SOUZA LEME - SIAPE 1402735

LISETE JAHEN - SIAPE 2812302

LUCIA CAVALIERI - SIAPE 2066133

LUCIANA ESMERALDA OSTETTO - SIAPE 1160605

MARIA NAZARETH DE SOUZA SALUTTO DE MATTOS - SIAPE 3034772
SANDRA MACIEL DE ALMEIDA - SIAPE 1227360

WALCEA BARRETO ALVES - SIAPE 2133465.

Esta DTS entrard em vigor nesta data.

WALCEA BARRETO ALVES
Coordenadora do Curso de Licenciatura em Pedagogia - Niteroi
HH#HHHH
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DETERMINACAO DE SERVICO ESCOLA DE ENGENHARIA N° 03/2020

A DIRETORA DA ESCOLA DE ENGENHARIA da Universidade Federal Fluminense,
no uso de suas atribuicdes legais, estatutéria e regimentais,

RESOLVE:

1. Designar os Professores: JOAO CARLOS LUTZ BARBOSA, Prof. do Curso de Desenho Industrial,
SIAPE 1715718 (Coordenador); RENATA VILANOVA LIMA, Prof? do Curso de Desenho Industrial,
SIAPE 1567260; ROGERIO FERNANDES DE LACERDA, Prof. dos Cursos de Engenharia Quimica
e de Petréleo, SIAPE 1261132; ROBERTA JIMENEZ DE ALMEIDA RIGUEIRAS, Proft do Curso
de Engenharia Agricola, SIAPE 2212879; MONICA PINTO MAIA, Prof? dos Cursos de Engenharia
Quimica e de Petrdleo, SIAPE 1714776; FELIPE PEREIRA DE MOURA, Técnico do Laboratério de
Quimica do Departamento de Engenharia Quimica e de Petréleo, SIAPE 2417494; e os Alunos do curso
de Graduacdo em Desenho Industrial GABRIEL RESPEITA DA MOTTA KLIPPEL, matricula
UFF117.096.024; MATEUS VIANA, matricula UFF 13844338721 e JULIA GOMES DE SOUZA,
matricula UFF 216096106, para, sob a coordenagdo do primeiro, constituirem uma Comissdo, com vistas
aos trabalhos do Projeto intitulado Espaco Muda Jardim Container, para revitalizagdo do jardim
localizado em frente ao container utilizado pelo Curso de Engenharia de Petroleo, situado no Bloco D.

2. Esta DTS nado implicara gratificacao.

3. Esta DTS entrard em vigor a partir da data de sua publicac&o.

FABIANA RODRIGUES LETA
Diretora da Escola de Engenharia
HH#HHHH
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O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso das atribuigdes que lhe

NORMA DE SERVICO n° 671, de 22 de fevereiro de 2019
Aditivo 11, de 24 de janeiro de 2020

Atualiza o Cronograma de Implantacdo de

Processos no Sistema Eletronico

Informacdes — SEI, conferindo nova redacéo
ao Anexo Il da Norma de Servico 671, de 22

de fevereiro de 2019.

conferem o art. 32 do Estatuto da UFF, e

CONSIDERANDO:

A inclusdo de novos processos ao Cronograma de Implantacdo de Processos no Sistema Eletronico

de Informagdes — SEI no ambito da Universidade Federal Fluminense

RESOLVE:

Atualizar exclusivamente o Anexo Il (Cronograma) da Norma de Servigo 671, de 22 de fevereiro de

2019, que passa a vigorar com a seguinte redagéo:

ANEXO II

Cronograma de Implantacéo de Processos no SEI — atualizado pelo Aditivo 10— 24/01/2020

DATA PROCESSO
12/09/2017  |PESSOAL: AUXILIO TRANSPORTE -REEMBOLSO DE BILHETES
06/11/2017 |PESSOAL: ADICIONAL DE INSALUBRIDADE
06/11/2017 |PESSOAL: ADICIONAL DE PERICULOSIDADE
20/12/2017 |MATERIAL: AQUISICAO POR DOACAO OU PERMUTA DE MATERIAL

PERMANENTE: FEC

20/12/2017  |PATRIMONIO: AUTORIZACAO PARA DIRIGIR VEICULO OFICIAL
20/12/2017 |GRADUACAO: EXPEDICAO DE DIPLOMA: 22 VIA
20/12/2017 |GRADUAGCAO: HISTORICO ESCOLAR: 22 VIA
19/02/2018  |PESSOAL: AUXILIO TRANSPORTE - 1° CADASTRO
19/02/2018  |PESSOAL: AUXILIO TRANSPORTE - ALTERACAO
19/02/2018  |PESSOAL: AUXILIO TRANSPORTE - CANCELAMENTO
19/02/2018  |PESSOAL: AUXILIO TRANSPORTE - RECADASTRAMENTO
05/03/2018 |DESPESA: CONCESSAO DE SUPRIMENTO DE FUNDOS
02/04/2018 |DESPESA: PAGAMENTO DE FATURA

02/04/2018

PESSOAL: PAGAMENTO DE PASEP
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18/04/2018 |MATERIAL: SERVICOS GRAFICOS

18/04/2018 |PESSOAL.: ALJTORIZA(;AO DE AFASTAMENTO DE DOCENTE NO PAIS -
CAPACITACAO E/OU QUALIFICACAO

18/04/2018 |PESSOAL: PROGRESSAO POR CAPACITACAO

07/06/2018 |PESSOAL.: ALJTORIZA(;AO DE AFASTAMENTO DE TECNICO NO PAIS -
CAPACITACAO E/OU QUALIFICACAO

30/07/2018 |PESSOAL: PROGRAMA DE QUALIFICACAO (PQUFF)

06/08/2018 |GRADUACAO: DISPENSA DE ALUNO IRREGULAR NO ENADE

06/08/2018 |PESSOAL.: ALJTORIZA(;AO DE AFASTAMENTO DE DOCENTE NO EXTERIOR:
CAPACITACAO E/OU QUALIFICACAO (COM ONUS)

06/08/2018 |PESSOAL.: ALJTORIZA(;AO DE AFASTAMENTO DE DOCENTE NO EXTERIOR:
CAPACITACAO E/OU QUALIFICACAO (SEM ONUS)

06/08/2018 |PESSOAL.: ALJTORIZA(;AO DE AFASTAMENTO DE TECNICO NO EXTERIOR:
CAPACITACAO E/OU QUALIFICACAO (COM ONUS)

06/08/2018 |PESSOAL.: ALJTORIZA(;AO DE AFASTAMENTO DE TECNICO NO EXTERIOR:
CAPACITACAO E/OU QUALIFICACAO (SEM ONUS)

06/08/2018 |PESSOAL: DISPENSA/DESIGNACAO DE CHEFIA (FG): ADMINISTRATIVO

06/08/2018 |PESSOAL: DISPENSA/DESIGNACAO DE SUBSTITUTO EVENTUAL DE
CARGO (CD): ADMINISTRATIVO

06/08/2018 |PESSOAL: DISPENSA/DESIGNACAO DE SUBSTITUTO EVENTUAL DE
CHEFIA(FG): ADMINISTRATIVO

06/08/2018 |PESSOAL: EXONERACAO/NOMEACAO DE CARGO (CD): ADMINISTRATIVO

06/08/2018 |PESSOAL: EXONERACAO/NOMEACAO DE CARGO (CD): CONVIDADO

06/08/2018 |PESSOAL: PAGAMENTO DE SUBSTITUICAO DE CHEFIA

06/08/2018 |PESSOAL: REMANEJAMENTO DE FUNCAO (FG/CD)

20/08/2018 |MATERIAL: COMODATO DE BENS (CNPQ)

20/08/2018 |PESSOAL: AUXILIO-QUALIFICACAO PQUFF

23/08/2018 |PESSOAL: LICENCA PARA CAPACITACAO - DOCENTE

23/08/2018 |PESSOAL: LICENCA PARA CAPACITACAO - TECNICO

27/09/2018 |PESSOAL: REMOCAO A PEDIDO DO SERVIDOR TECNICO -
ADMINISTRATIVO

27/09/2018 |PESSOAL: REMOCAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO A PEDIDO
DA UNIDADE DE DESTINO

27/09/2018 |PESSOAL: REMOCAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO PARA

ACOMPANHAMENTO DE CONJUGE OU COMPANHEIRO




ANO LIV -N.° 16

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO

27/01/2020 SECAOI PAG. 08

21/12/2018 |DOCUMENTACAO E INFORMACAO: PAGAMENTO DE TAXA (ISBN)

21/12/2018 |DOCUMENTACAO E INFORMACAO: PAGAMENTO DE ANUIDADE (ABEU)

21/12/2018 |DOCUMENTACAO E INFORMACAO: PAGAMENTO DE PREMIACAO (ABEU)

07/01/2019 |ADMINISTRACAO GERAL: CONTRATACAO FEC

15/01/2019  |DESPESA: EMPENHO DE SERVICOS BASICOS - AGUA E ESGOTO, LUZ E GAS

15/01/2019 DI%SPESA: PAGAMENTO DE SERVICOS BASICOS - AGUA E ESGOTO, LUZ E
GAS

06/02/2019  |DOCUMENTACAO E INFORMACAO: PAGAMENTO DE VENDA
CONSIGNADA

06/02/2019 |ORCAMENTO E FINANCAS: PAGAMENTO DE DIFERENCA DE TRIBUTOS

08/02/2019 I?ESSOAL: REMOCAO DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO NO
AMBITO DA UNIDADE

25/02/2019  |PESSOAL: REMOQAE) DE SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO PARA
AJUSTE DA LOTACAO DA FORCA DE TRABALHO

25/02/2019  |PESSOAL: AUXILIO FUNERAL

05/04/2019 | ADMINISTRACAO GERAL: FLEXIBILIZACAO DA JORNADA DE TRABALHO

05/04/2019 PES,SOAL: REMOCAO DE TECNICO-ADMINISTRATIVO POR MOTIVO DE
SAUDE

28/05/2019  |PESSOAL: VACANCIA POR EXONERACAO DE CARGO PUBLICO

28/05/2019  |PESSOAL: VACANCIA POR FALECIMENTO DE SERVIDOR

28/05/2019  |PESSOAL: VACANCIA POR POSSE EM OUTRO CARGO INACUMULAVEL

28/05/2019  |PESSOAL: COMUNICADO DE FALECIMENTO DE SERVIDOR PELA CHEFIA
IMEDIATA

28/05/2019  |PESSOAL: COMUNICADO DE FALECIMENTO DE SERVIDOR POR FAMILIAR
OU TERCEIROS

13/06/2019  |PESSOAL: LICENCA A GESTANTE

13/06/2019  |PESSOAL: LICENCA PATERNIDADE

05/07/2019  |PESSOAL: REPOSICAO AO ERARIO

05/08/2019  |PESSOAL: ABONO DE PERMANENCIA EM SERVICO

05/08/2019  |PESSOAL: CANCELAMENTO DE FERIAS

05/08/2019  |PESSOAL: INTERRUPCAO DE FERIAS

09/09/2019  |PESSOAL: HORARIO ESPECIAL AO SERVIDOR ESTUDANTE




UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - BOLETIM DE SERVICO
ANO LIV -N.° 16

27/01/2020 SECAOI PAG. 09

09/09/2019

PESSOAL: ALTERACAO DE CARGA HORARIA — SERVIDOR TECNICO
ADMINISTRATIVO

09/09/2019

PESSOAL: ALTERACAO DE CARGA HORARIA - MEDICO / MEDICO
VETERINARIO

09/09/2019

PESSOAL: ALTERACAO DE CARGA HORARIA DE OFICIO - SERVIDOR
TECNICO ADMINISTRATIVO

09/09/2019  |PESSOAL: AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

09/09/2019  |PESSOAL: LICENCA PREMIO POR ASSIDUIDADE

16/10/2019  |PESSOAL: ACELERACAO DA PROMOCAO - DOCENTE

16/10/2019  |PESSOAL: INCENTIVO A QUALIFICACAO

16/10/2019  |PESSOAL: PAGAMENTO DE TERCO DE FERIAS

16/10/2019  |PESSOAL: REMARCACAO DE FERIAS POR MOTIVO DE LICENCA PARA

TRATAMENTO DE SAUDE

16/10/2019

PESSOAL: RESSARCIMENTO DE ASSISTENCIA A SAUDE SUPLEMENTAR

16/10/2019

PESSOAL: RETRIBUICAO POR TITULACAO

14/11/2019

PESSOAL: ISENCAO DE TAXA E GRATUIDADE EM CURSO DE POS-
GRADUACAO PAGOS NA UFF

14/11/2019

PESSOAL: AVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO - MANUTENCAO
DO PLANO DE SEGURIDADE SOCIAL (PSS)

14/11/2019

PESSOAL: INCLUSAO DE DEPENDENTES PARA FINS DE PENSAO

14/11/2019 |MATERIAL: CONTRATACAO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS - PROAD

14/11/2019  |MATERIAL: REPACTUACAO DE CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
- PROAD

14/11/2019  |MATERIAL: FISCALIZACAO DE CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS
- PROAD

14/11/2019  |DESPESA: PAGAMENTO DE CONTRATO DE SERVICOS TERCEIRIZADOS -

PROAD

10/12/2019

PESSOAL: DESAVERBACAO DE TEMPO DE CONTRIBUICAO

10/12/2019

PESSOAL: SOI:ICITA(;AO DE DECLARACAO/CERTIDAO DE TEMPO DE
CONTRIBUICAO

10/12/2019  |GRADUAGAO: REGISTRO DE DIPLOMA DE INSTITUICAO DE ENSINO
SUPERIOR (IES)

24/01/2020  |MATERIAL: DEMANDA DE LICITAGAO (SIA COMPRAS)

27/01/2020  |PESSOAL: LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES PARTICULARES
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27/01/2020  |PESSOAL: PRORROGACAO DE LICENCA PARA TRATAR DE INTERESSES
PARTICULARES

Art. 2°. Este aditivo entrard em vigor na data de sua publicagdo no Boletim de Servigo da UFF.

Publique-se, registre-se e cumpra-se

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor

HHHHHH
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OFICIO N° 024/2020/SAPT/CAD/GABR
Niteroi, 22 de janeiro de 2020.
A Superintendéncia de Documentacio — SDC

Assunto: Publicac&o de Extrato de Instrumento Convenial

PROCESSO: N°23069.012041/2019-78
INSTRUMENTO: Contrato de Prestagdo de Servigos n°034/2019 - SEDAP

PARTICIPES: Estado do Par4, através da Secretaria de Estado de Desenvolvimento Agropecuério e da
Pesca/SEDAP e a Fundagao Euclides da Cunha de Apoio Institucional a UFF — FEC, com a interveniéncia
da Universidade Federal Fluminense — UFF.

OBJETO: Prestacdo de apoio técnico através de estudos, proposicoes e diagnésticos relacionados as
cadeias produtivas da aquicultura, a fim de subsidiar a elaboracdo do plano de desenvolvimento da
aquicultura e pesca do Estado do Para.

DATA: 21 de novembro de 2019.
PRAZO: 12 (doze) meses a contar de sua assinatura.

ASSINATURAS: FABIO BARBOZA PASSOS, Vice-Reitor da Universidade Federal Fluminense —
UFF, ALBERTO DI SABBATO, Diretor-Presidente da Fundacdo Euclides da Cunha de Apoio
Institucional & UFF — FEC e HUGO YUTAKA SUENAGA, Secretario de Estado de Desenvolvimento
Agropecudrio e da Pesca — Estado do Para.

PUBLIQUE-SE

TELMA BRUM NASCIMENTO BOECHAT
Chefe da Secéo de Apoio Técnico — CAD/GABR
HH#HHHH
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL N° 03/2020/SRI/UFF
Niteroi, 24 de janeiro de 2020.

PROCESSO: N°. 23069.023230/2019-76

INSTRUMENTO: Acordo de Cooperacdo Académica

PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF e UNIVERSITA DEGLI STUDI DI FIRENZE,
Italia

OBJETO: Desenvolver um programa de intercAmbio e cooperacdo em todas as areas académicas oferecidas
por ambas as Universidades, podendo incluir: estudantes de graduacdo e pds-graduacdo; professores,
pesquisadores e pessoal técnico-administrativo de nivel superior; colabora¢fes em pesquisas.

PRAZO: 84 (oitenta e quatro) meses, a partir da Ultima assinatura.

DATA: 15 de janeiro de 2020.

RESOLUCOES: CEP N° 689/2019.

ASSINATURAS: FABIO BARBOZA PASSOS, Vice-Reitor da Universidade Federal Fluminense — UFF e
LUIGI DEI, Reitor da Universita degli Studi di Firenze.

Atenciosamente,

BRUNO STEFONI BOCK
Administrador

HHHHHH
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL N° 04/2020/SRI/UFF
Niteroi, 24 de janeiro de 2020.

PROCESSO: N°. 23069.023231/2019-11

INSTRUMENTO: Acordo de Cooperacdo Académica

PARTICIPES: UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE - UFF E UNIVERSIDAD DE
MONTERREY, México

OBJETO: Desenvolver um programa de intercAmbio e cooperacdo em todas as areas académicas oferecidas
por ambas as Universidades, podendo incluir: estudantes de graduacdo e pds-graduacdo; professores,
pesquisadores e pessoal técnico-administrativo de nivel superior; colabora¢fes em pesquisas.

PRAZO: 60 (sessenta) meses, a partir da ultima assinatura.

DATA: 18 de novembro de 2019.

RESOLUCOES: CEP N° 688/2019.

ASSINATURAS: FABIO BARBOZA PASSOS, Vice-Reitor da Universidade Federal Fluminense — UFF e
MARIO HUMBERTO PAEZ GONZALEZ, Reitor da Universidad de Monterrey.

Atenciosamente,

BRUNO STEFONI BOCK
Administrador

HHHHHH
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL N° 05/2020/SRI/UFF
Niteroi, 24 de janeiro de 2020.

PROCESSO: N°. 23069.022514/2019-45

INSTRUMENTO: Acordo de Cooperacdo Académica

PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF E FAR EASTERN FEDERAL UNIVERSITY,
RUSSIA

OBJETO: Desenvolver um programa de intercAmbio e cooperacdo em todas as areas académicas oferecidas
por ambas as Universidades, podendo incluir: estudantes de graduacdo e pds-graduacdo; professores,
pesquisadores e pessoal técnico-administrativo de nivel superior; colabora¢fes em pesquisas.

PRAZO: 60 (sessenta) meses, a partir da ultima assinatura.

DATA: 24 de dezembro de 2019.

RESOLUCOES: CEP N° 560/2019.

ASSINATURAS: FABIO BARBOZA PASSOS, Vice-Reitor da Universidade Federal Fluminense — UFF e
VICTORIA V. PANOVA, Vice-Presidente da Far Eastern Federal University.

Atenciosamente,

BRUNO STEFONI BOCK
Administrador

HHEHHHHS
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EXTRATO DE INSTRUMENTO CONVENIAL N° 06/2020/SRI/UFF
Niteroi, 24 de janeiro de 2020.

PROCESSO: N°. 23069.021560/2019-27

INSTRUMENTO: Acordo de Cooperacdo Académica

PARTICIPES: Universidade Federal Fluminense — UFF e ITMO UNIVERSITY, RUssia

OBJETO: Desenvolver um programa de intercAmbio e cooperacdo em todas as areas académicas oferecidas
por ambas as Universidades, podendo incluir: estudantes de graduacdo e pds-graduacdo; professores,
pesquisadores e pessoal técnico-administrativo de nivel superior; colabora¢fes em pesquisas.

PRAZO: 60 (sessenta) meses, a partir da ultima assinatura.

DATA: 21 de outubro de 2019.

RESOLUCOES: CEP N° 350/2019.

ASSINATURAS: FABIO BARBOZA PASSOS, Vice-Reitor da Universidade Federal Fluminense — UFF e
VLADIMIR N. VASILYEYV, Reitor da ITMO University.

Atenciosamente,

BRUNO STEFONI BOCK
Administrador

HHEHBHH
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RESOLUCAO N.° 677/2019

EMENTA: Estabelece a alteragdo do Artigo 4° da Resolugdo CEP n° 441/2011.

O CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO da UNIVERSIDADE FEDERAL
FLUMINENSE, no uso de suas atribuicdes e considerando o que consta no processo n.° 23069.009954/2019-
15,

RESOLVE:

Art. 1° - Revogar o item a do Artigo 4° da Resolugdo CEP n° 441/2011, uma vez que a exigéncia de
cumprimento de Estagio Probatorio foi revogada pela Lei 13.325 de 2016, artigo 20°, e incluir novo item a,
com a seguinte redacéo:

""a) Possuir o Titulo de Doutor ou Livre Docente com respaldo na legislagdo vigente”

Art. 2° - Manter o item b e o item ¢ com as redacGes a seguir, respectivamente: “b) ter sido a
alteracdo de regime justificada pelo docente e aprovada em reunido plenaria Departamental; ¢) dispor o
Departamento, no semestre da implementacdo da mudanca de regime de trabalho, de vagas-equivalentes,
das quais serd debitado o correspondente aumento implicado no banco de professores-equivalentes pela
mudanca de regime de trabalho;”.

Art. 3° - Alterar o item d do Artigo 4° da Resolu¢do CEP n° 441/2011, onde se 1é: “d) estar apto a
integrar o corpo docente permanente de Programa de Pés-Graduacao Stricto Sensu, comprovado mediante
ata do respectivo colegiado™ para:

“d) Cumprir pelo menos um dos requisitos listados a seguir:
- estar apto a integrar (mediante Ata do respectivo Colegiado de Curso) ou ja ser membro do corpo
docente permanente de Programa de P6s-Graduagdo Stricto sensu da Universidade Federal Fluminense;
- ser Coordenador de projeto de ensino aprovado pela Plenaria do Departamento;
- ser Coordenador de projeto de extensdo cadastrado na PROEX e aprovado pela Plenéria do
Departamento;
- ser Coordenador de Curso de Graduacdo ou P6s-Graduagéo;
- ter cargo com FG ou CD”.

Art. 4° - A presente Resolucdo entrard em vigor na data de sua publicacdo por este Conselho,
revogadas as disposi¢des em contrario.

* * * * %

Sala das Reunides, 11 de dezembro de 2019.

FABIO BARBOZA PASSOS
Presidente no Exercicio
HHHHHHS
De acordo.

ANTONIO CLAUDIO LUCAS DA NOBREGA
Reitor
HHHHHH
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DETERMINACAO DE SERVICO SAEP N°. 04/2020
Niteroi, 24 de janeiro de 2020.

. O SUPERINTENDENTE DE ARQUITETURA E ENGENHARIA E
PATRIMONIO, no uso de suas atribuigdes,

RESOLVE:

Designar o Engenheiro ANTONIO MARCOS MARQUES DO NASCIMENTO, SIAPE 2423175,
para a fiscalizagdo dos servicos de engenharia, fornecimento de equipamento, material e mio de obra,
destinados a conclusdo do prédio da Faculdade de Medicina, processo n°: 23069.022914/2019-51, e no seu
impedimento, o Engenheiro ALEXANDRE DE ALMEIDA GOMES, SIAPE 1730607.

Designar o Engenheiro eletricista, MARCIO LUIS DE SOUZA PADILHA, SIAPE 653327, para
fiscalizacdo das InstalacOes Elétricas e Telecomunicacdes;

Designar o Engenheiro Mecanico GUSTAVO MOREIRA DOS SANTOS, SIAPE 2259479, para
fiscalizacdo das Instalagfes de Gas, Ar Condicionado, Exaustdo e Renovacédo de Ar;

Designar equipe para anlise e aceitacdo dos Projetos Executivos conforme segue:

- Projeto de Arquitetura e Programacao Visual: VIRGINIA TORRES DE PAULA, SIAPE 3156135;
- Projeto de Instalagio de Agua e Esgoto: MARCUS VINICIUS PORTELA PEREIRA, SIAPE 2426746;
- Projeto de Instalagio Elétrica, Telefone e rede de Logica: MARCIO LUIS DE SOUZA PADILHA,
SIAPE 653327;
- Projeto de Instalacdo de G&s e Ar Condicionado: GUSTAVO MOREIRA DOS SANTOS, SIAPE
2259479;
- Projeto de Instalacdo de Incéndio: MAXIMILIANO SILVA DE SOUZA, SIAPE 2089181;
Esta DTS entrard em vigor na data de sua assinatura.

DANIEL DE ALMEIDA SILVA
Superintendente de Arquitetura e Engenharia e Patriménio

SIAPE 1.759.897
HHEHBHH
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DETERMINACAO DE SERVICO SAEP N°. 05/2020

Niteroi, 24 de janeiro de 2020.

O SUPERINTENDENTE DE ARQUITETURA E ENGENHARIA, no uso de suas
atribuicdes,

RESOLVE:

1- Designar o Engenheiro GUSTAVO MOREIRA DOS SANTOS, SIAPE 2259479, para a fiscalizagéo
de servicos de fornecimento e instalagdo de capelas laboratoriais de exaustéo, processo 23069.024.177/2018-
40 e no seu impedimento o Engenheiro MARCIO LUIZ DE SOUZA PADILHA, SIAPE 653327.

2- Esta DTS entrara em vigor na data de sua assinatura.

DANIEL DE ALMEIDA SILVA
Superintendente de Arquitetura e Engenharia
SIAPE 1.759.897

HHEHBHH
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PORTARIA CEPEXx N.° 008/2019

Niteroi, 11 de dezembro de 2019.

O PRESIDENTE DO CONSELHO DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO DA
UNIVERSIDADE Federal Fluminense, no uso de suas atribuigdes legais, estatuarias e regimentais, previstas
no item 1V, do artigo 5°, Regimento Interno,

RESOLVE

I — Constituir Grupo de Trabalho para Revisdo das Normas Internas da Universidade Federal
Fluminense — UFF para Realiza¢do de Concursos Publicos para a Carreira de Magistério Superior.

Il — Designar para compor o referido Grupo de Trabalho os seguintes membros:
CoNs. DANIEL DE BARROS MACIEIRA

Proff. LAURA ANTUNES MACIEL

CoNs. LUCAS GETIRANA DE LIMA (Presidente)

ROSALVA DE SOUZA BARROS - Representagédo CPD

CoNs. VLADIMIR MENEZES VIEIRA

Il — Publique-se, registre-se e cumpra-se.

FABIO BARBOZA PASSOS

Presidente no Exercicio
HHHHHH
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Portaria N° 66.210 de 22 de janeiro de 2020

Concessao de Adicional de Insalubridade
(Grau médio)

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribuigdes, que Ihe confere ato normativo disposto no Decreto de 20/11/2018, tendo em
vista o laudo pericial, e de acordo com a ON n° 4, de 14/02/2017 da SEGRT/MP.

RESOLVE:

Art. 1° - Conceder o ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, no Grau Médio (10%), incidente
sobre 0 vencimento do cargo efetivo, no periodo indicado, ao(s) servidor (es) a seguir
relacionado(s), por estar(em) exposto(s) a ambiente(s) insalubre(s):

~ A
NOME | siape |PROCES|LOTAGA! yorg |PARTIR| ATE
SO o) T
SMG/HU
Pablo y
! SERVIC
Marino 23069.15
Correa | 221200 |3563/201 M%ECED a76 [ 13’ 201131/ 18’ 201
Nascimen 8-48 oS
to GRAFIC
0S
NAL -
NUCLEO
DE PESQ
Renato de 23069.16
Souza | 1945247 | 1297/201] , EM 1180 [01/02/201)31/12/201
ANIMA| 7 8
Abboud 9-16
SDE
LABORA
TORIO

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
Documento N°: 22750-1744 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action

| Classif. documental | 024.134 |
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~ A
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Publique-se, registre-se e cumpra-se.

FABIO BARBOZA PASSOS

Vice- Reitor no Exercicio da Reitoria

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Portaria N° 66.211 de 22 de janeiro de 2020

Concessao de Adicional de Insalubridade
(Grau médio)

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de
suas atribuigdes, que Ihe confere ato normativo disposto no Decreto de 20/11/2018, tendo em
vista o laudo pericial, e de acordo com a ON n° 4, de 14/02/2017 da SEGRT/MP.

RESOLVE:

Art. 1° - Conceder o ADICIONAL DE INSALUBRIDADE, no Grau Médio (10%), incidente
sobre 0 vencimento do cargo efetivo, ao(s) servidor (es) a seguir relacionado(s), enquanto
desempenhar(em) as atividades que ora executa(m) e permanecer(em) no atual local de
exercicio, por estar(em) exposto(s) a ambiente(s) insalubre(s):

NOME | siapE |PROSESS| otagAo| uore |APARTIR
SEMCL/H
Criarados 23069.1501 ENFERVA
. 3082854 LOUGEMEM | 447 |02/00/2019
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FFE -
DEPTO DE
Chane FORMAC
Tardem | 3150037 [7309:29241 A0 1545  |27/08/2019
Pereira ESPECIFI
CA-N
FRIBURG
DPS/CASQ
Bvg e oosose 230691619 o 1371 |05/11/2019
Alme 13/2019-21| PERICIA
artins EM
SAUDE

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.

Documento N°: 22749-2021 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action

| Classif. documental | 024.134 |



UFFPOR202066211A

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE —BOLETIM DE SERVICO

ANO LIV —N.° 16 27/01/2020 SECAO 1V P.026
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Publique-se, registre-se e cumpra-se.

FABIO BARBOZA PASSOS

Vice- Reitor no Exercicio da Reitoria

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Portaria N° 66.225 de 23 de janeiro de 2020

Aprova o plano de flexibilizagdo da jornada
de trabalho dos servidores técnicos
administrativos do EGL - INSTITUTO DE
LETRAS e d& outras providéncias

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes legais e regulamentares e, considerando o disposto no Decreto n° 1.590/95, no
Decreto n° 4.836/03 e naNorma de Servigo n° 672 de 29 de margo de 2019; e especia mente:

gue o Dirigente da unidade organizacional e os servidores técnico-administrativos em
educacdo elaboraram o Plano de Flexibilizag&o, atendendo ao disposto especial mente nos
arts. 3°, 4°, 5°, 6°, 7°, 12 e seguintes da Resolucdo supracitada;

que o 6rgédo colegiado administrativo maximo da unidade organizaciona referendou o
Plano, conforme art. 12, § 1° dareferida Resolugao;

gue a Comisséo Permanente de Flexibilizacgo da Jornada-CPFJ, conforme previsto no
art. 14, V dareferida Resolucéo criada pelan® Portaria No 64.061 de 6 de junho de 2019,
no exercicio de sua competéncia, emitiu parecer circunstanciado favoravel a este plano de
flexibilizacao;

que a Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas aprovou o parecer da CPFJ e que a Procuradoria

Federal junto a UFF emitiu o Parecer n° 1227/2019/JR/CCJA/PFUFF/PGF/AGU, todos,
documentos integrantes do processo SEI n° 23069.161496/2019-16;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o plano de flexibilizacgo dos servidores técnico-administrativos em educacdo
lotados na EGL - INSTITUTO DE LETRAS, UORG 620, conforme consta no processo SEI
n° 23069.161496/2019-16 e no Anexo | desta Portaria;

Classif. documental 070

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
Documento N°: 22773-1016 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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Art. 2° Estabelecer o prazo de 365 dias parafins da avaliagdo anual de quetratao Art. 10, VI
eart. 11 daNormade Servico n° 672 de 29 de marco de 2019;

Art. 3° Determinar que as unidades organizacionais publiquem por afixacéo os horarios de
trabal ho dos servidores técnico-administrativos em educacdo em local visivel e de grande
circulacéo dos usuérios dos servicos, com a escala nominal dos servidores, constando dias e
horarios dos seus expedientes, sendo permanentemente atualizados, conforme consta do §2°,
art. 3°, do Decreto n° 1.590/95.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

FABIO BARBOZA PASSOS
VICE-REITOR

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
Documento N°: 22773-1016 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action




UFFPOR202066225A

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE —BOLETIM DE SERVICO
ANOLIV —N.°16 27/01/2020 SECAO IV P.029

ANEXO I - QUADRO DE ATIVIDADES E ESCALA DE TRABALHO

HORARIO DA ESCALA
SERVIDOR CARGO DE TRABALHO
IRAMIR GABRIG Assistente em . .
OLIVEIRA Administragio 14:00 -20:00

APARECIDA GOUVEA | Assistente em 12:00 - 18:00
Administragdo

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.

ATIVIDADES

Realizar atendimento presencial aos estudantes, professores, servidores e colaboradores da comunidade académica, bem como
qualquer cidaddo e entidade publica ou privada interessados em informagdes sobre o funcionamento dos cursos de p6s-graduagao
stricto sensu; Atender telefonemas, responder e-mail e prestar informagdes, tanto ao publico interno quanto ao externo a
instituicdo, de forma dedicada durante o expediente de trabalho;

Prestar informagdes a sociedade e a comunidade académica presencialmente e pelas vias de comunicagéo institucional, acerca do
funcionamento dos Programas de Pés Stricto Sensu, dos processos e modalidades de ingresso, das exigéncias para a formagéo, das
caracteristicas dos cursos, das grades curriculares e fluxogramas, dos documentos e resolucdes especificas as areas disciplinares.
Elaboracéo de calendarios do semestre, quadro de horarios e diarios.

Gerenciar bolsas dos alunos e atender as demandas das trés Agéncias de Fomento: CAPES, CNPQ e FAPERJ;

Secretariar as varias etapas de aplicagdo de provas e corregdo de Processos de ingresso ao Mestrado e Doutorado;

Emitir documentos institucionais (declaracdes diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso, trancamento, frequéncia de
estudantes para 6rgdos externos etc.) aos estudantes ativos dos trés turnos, aos egressos da instituicdo e a entidades e 6rgdos
externos a partir de demanda; translado e acompanhamento de processos destinados aos cursos de pés-graduagdo dos Programas de
Estudos de Linguagem e Estudos de Literatura, bem como os nele originados; realizar comunicagdo oficial com demais setores
universitarios e 6rgaos externos, recebimento e envio de oficios;

Receber pedidos de trancamento e destrancamento de matricula, alteragdo do plano de estudos dos estudantes regulares,
documentacéo de provaveis formandos, trabalho de conclusdo de curso;

Recepcionar os estudantes ingressantes, conferir documentag@es exigidas para matricula, inscrevé-los em disciplinas, bem como
orienta-los acerca do funcionamento da pds-graduacéo stricto senso e dos procedimentos institucionais inerentes a vida académica;
Insercdo de toda documentagdo referente a vida académica dos estudantes regulares, egressos e estudantes ingressantes no
SISPOS;

Prestar suporte aos coordenadores de curso, bem como aos demais setores da instituicdo, no que diz respeito aos estudantes
vinculados aos Programas de Pds;

Organizacdo de dados dos cursos, egressos e estudantes ativos para monitoramento da qualidade e para avaliacdes internas e
externas (CAPES/ MEC);

Coleta de informag@es para a Plataforma Sucupira;

Organizacdo de defesas de tese e dissertacéo, assim como confecgdo de toda documentacdo, tais como atas e certificados de
professores participantes das bancas;

Solicitagéo e prestacdo de contas de viagens dos docentes do Programas e dos docentes visitantes no sistema SCDP do governo
federal, solicitacdo e prestacdo de contas de viagens de alunos e p6s-doutorandos na modalidade Auxilio Financeiro ao Estudante:
no Portal Financeiro;

Participagdo em reunides de colegiado e confec¢do da ata;

Reserva de salas para realizacdo de eventos, defesas de dissertacdo e exames de qualificacdo dos cursos stricto sensu de pos-
graduacdo do Instituto de Letras;

Insercéo do trabalho final do discente no RIUFF;

Realizar atendimento presencial aos estudantes, professores, servidores e colaboradores da comunidade académica, bem como
qualquer cidaddo e entidade publica ou privada interessados em informagdes sobre o funcionamento dos cursos de p6s-graduagao
stricto sensu; Atender telefonemas, responder e-mail e prestar informagdes, tanto ao publico interno quanto ao externo &
instituicdo, de forma dedicada durante o expediente de trabalho;

Prestar informag@es a sociedade e a comunidade académica presencialmente e pelas vias de comunicagéo institucional, acerca do
funcionamento dos Programas de Pés Stricto Sensu, dos processos e modalidades de ingresso, das exigéncias para a formagao, das
caracteristicas dos cursos, das grades curriculares e fluxogramas, dos documentos e resolucdes especificas as areas disciplinares.

Documento N°: 22773.112024-6552 - consulta a autenticidade em https://app.uff.br/sigaex/autenticar.action
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Elaboracéo de calendarios do semestre, quadro de horarios e diarios.

Gerenciar bolsas dos alunos e atender as demandas das trés Agéncias de Fomento: CAPES, CNPQ e FAPERJ;

Secretariar as varias etapas de aplicagéo de provas e correcéo de Processos de ingresso ao Mestrado e Doutorado;

Emitir documentos institucionais (declaracdes diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso, trancamento, frequéncia de
estudantes para 6rgdos externos etc.) aos estudantes ativos dos trés turnos, aos egressos da instituicdo e a entidades e 6rgdos
externos a partir de demanda; translado e acompanhamento de processos destinados aos cursos de pés-graduagdo dos Programas de
Estudos de Linguagem e Estudos de Literatura, bem como os nele originados; realizar comunicacéo oficial com demais setores
universitarios e 6rgados externos, recebimento e envio de oficios;

Receber pedidos de trancamento e destrancamento de matricula, alteracdo do plano de estudos dos estudantes regulares,
documentacéo de provaveis formandos, trabalho de concluséo de curso;

Recepcionar os estudantes ingressantes, conferir documentagdes exigidas para matricula, inscrevé-los em disciplinas, bem como
orienta-los acerca do funcionamento da pds-graduacéo stricto senso e dos procedimentos institucionais inerentes a vida académica;
Insercdo de toda documentacdo referente a vida académica dos estudantes regulares, egressos e estudantes ingressantes no
SISPOS;

Prestar suporte aos coordenadores de curso, bem como aos demais setores da instituicdo, no que diz respeito aos estudantes
vinculados aos Programas de Pds;

Organizacdo de dados dos cursos, egressos e estudantes ativos para monitoramento da qualidade e para avaliagdes internas e
externas (CAPES/ MEC);

Coleta de informagdes para a Plataforma Sucupira;

Organizacdo de defesas de tese e dissertacdo, assim como confeccdo de toda documentacéo, tais como atas e certificados de
professores participantes das bancas;

Solicitacéo e prestacdo de contas de viagens dos docentes do Programas e dos docentes visitantes no sistema SCDP do governo
federal, solicitacdo e prestacdo de contas de viagens de alunos e p6s-doutorandos na modalidade Auxilio Financeiro ao Estudante
no Portal Financeiro;

Participacdo em reunides de colegiado e confecgdo da ata;

Reserva de salas para realizacdo de eventos, defesas de dissertacdo e exames de qualificacdo dos cursos stricto sensu de pos-
graduagdo do Instituto de Letras;

Inser¢do do trabalho final do discente no RIUFF;

ealizar atendimento presencial aos estudantes, professores, servidores e colaboradores da comunidade académica, bem como
qualquer cidad&o e entidade publica ou privada interessados em informacdes sobre o funcionamento dos cursos de pés-graduagéo
stricto sensu; Atender telefonemas, responder e-mail e prestar informacdes, tanto ao publico interno quanto ao externo a

< instituicéo, de forma dedicada durante o expediente de trabalho;

.y Prestar informagdes a sociedade e a comunidade académica presencialmente e pelas vias de comunicacéo institucional, acerca do
=93 funcionamento dos Programas de Pés Stricto Sensu, dos processos e modalidades de ingresso, das exigéncias para a formagéo, das
— 8 caracteristicas dos cursos, das grades curriculares e fluxogramas, dos documentos e resolucdes especificas as areas disciplinares.

S Elaboracéo de calendarios do semestre, quadro de horarios e diarios.

— O Gerenciar bolsas dos alunos e atender as demandas das trés Agéncias de Fomento: CAPES, CNPQ e FAPERJ;

= % Secretariar as varias etapas de aplicagéo de provas e correcéo de Processos de ingresso ao Mestrado e Doutorado;

= & MILENI GOMES Assistente em 08:00 - 14:00 Emitir documentos institucionais (declaracdes diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso, trancamento, frequéncia de
m FRANCISCO Administragéo ) ) estudantes para 6rgdos externos etc.) aos estudantes ativos dos trés turnos, aos egressos da instituicdo e a entidades e 6rgdos
-]

externos a partir de demanda; translado e acompanhamento de processos destinados aos cursos de pés-graduagdo dos Programas de
Estudos de Linguagem e Estudos de Literatura, bem como os nele originados; realizar comunicagéo oficial com demais setores
universitarios e 6rgdos externos, recebimento e envio de oficios;

Receber pedidos de trancamento e destrancamento de matricula, alteracdo do plano de estudos dos estudantes regulares,
documentacéo de provaveis formandos, trabalho de concluséo de curso;

Recepcionar os estudantes ingressantes, conferir documentagdes exigidas para matricula, inscrevé-los em disciplinas, bem como
orienta-los acerca do funcionamento da pds-graduacéo stricto senso e dos procedimentos institucionais inerentes a vida académica;
Insercdo de toda documentacdo referente a vida académica dos estudantes regulares, egressos e estudantes ingressantes no
SISPOS;

Prestar suporte aos coordenadores de curso, bem como aos demais setores da instituicdo, no que diz respeito aos estudantes

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
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vinculados aos Programas de Pds;

Organizacdo de dados dos cursos, egressos e estudantes ativos para monitoramento da qualidade e para avaliagdes internas e
externas (CAPES/ MEC);

Coleta de informag@es para a Plataforma Sucupira;

Organizacdo de defesas de tese e dissertacdo, assim como confeccdo de toda documentacéo, tais como atas e certificados de
professores participantes das bancas;

Solicitacdo e prestagdo de contas de viagens dos docentes do Programas e dos docentes visitantes no sistema SCDP do governo
federal, solicitacdo e prestagdo de contas de viagens de alunos e pés-doutorandos na modalidade Auxilio Financeiro ao Estudante
no Portal Financeiro;

Participagdo em reunides de colegiado e confeccdo da ata;

Reserva de salas para realizagdo de eventos, defesas de dissertacdo e exames de qualificagdo dos cursos stricto sensu de pos-
graduagdo do Instituto de Letras;

Insercdo do trabalho final do discente no RIUFF;

Realizar atendimento presencial aos estudantes, professores, servidores e colaboradores da comunidade académica, bem como
qualquer cidaddo e entidade publica ou privada interessados em informag@es sobre o funcionamento dos cursos de pds-graduagao
stricto sensu; Atender telefonemas, responder e-mail e prestar informacdes, tanto ao pulblico interno quanto ao externo a
instituicdo, de forma dedicada durante o expediente de trabalho;

Prestar informagdes a sociedade e a comunidade académica presencialmente e pelas vias de comunicagéo institucional, acerca do
funcionamento dos Programas de Pés Stricto Sensu, dos processos e modalidades de ingresso, das exigéncias para a formacéo, das
caracteristicas dos cursos, das grades curriculares e fluxogramas, dos documentos e resolucdes especificas as areas disciplinares.
Elaboracéo de calendarios do semestre, quadro de horérios e diarios.

Gerenciar bolsas dos alunos e atender as demandas das trés Agéncias de Fomento: CAPES, CNPQ e FAPERJ;

Secretariar as varias etapas de aplicagdo de provas e corre¢do de Processos de ingresso ao Mestrado e Doutorado;

Emitir documentos institucionais (declaracdes diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso, trancamento, frequéncia de
estudantes para 6rgdos externos etc.) aos estudantes ativos dos trés turnos, aos egressos da instituicdo e a entidades e 6rgdos
externos a partir de demanda; translado e acompanhamento de processos destinados aos cursos de pés-graduagao dos Programas de
Estudos de Linguagem e Estudos de Literatura, bem como os nele originados; realizar comunicagdo oficial com demais setores
universitarios e 6rgados externos, recebimento e envio de oficios;

Receber pedidos de trancamento e destrancamento de matricula, alteragdo do plano de estudos dos estudantes regulares,
documentacéo de provaveis formandos, trabalho de conclusdo de curso;

Recepcionar os estudantes ingressantes, conferir documentag@es exigidas para matricula, inscrevé-los em disciplinas, bem como
orienta-los acerca do funcionamento da pds-graduacéo stricto senso e dos procedimentos institucionais inerentes a vida académica;
Insercdo de toda documentacdo referente a vida académica dos estudantes regulares, egressos e estudantes ingressantes no
SISPOS;

Prestar suporte aos coordenadores de curso, bem como aos demais setores da instituicdo, no que diz respeito aos estudantes
vinculados aos Programas de Pos;

Organizacdo de dados dos cursos, egressos e estudantes ativos para monitoramento da qualidade e para avaliagdes internas e
externas (CAPES/ MEC);

Coleta de informages para a Plataforma Sucupira;

Organizacdo de defesas de tese e dissertagdo, assim como confeccdo de toda documentacéo, tais como atas e certificados de
professores participantes das bancas;

Solicitacdo e prestagdo de contas de viagens dos docentes do Programas e dos docentes visitantes no sistema SCDP do governo
federal, solicitacdo e prestacdo de contas de viagens de alunos e pés-doutorandos na modalidade Auxilio Financeiro ao Estudante
no Portal Financeiro;

Participagdo em reunides de colegiado e confeccdo da ata;

Reserva de salas para realizagdo de eventos, defesas de dissertacdo e exames de qualificagdo dos cursos stricto sensu de pos-
graduagdo do Instituto de Letras;

Insercdo do trabalho final do discente no RIUFF;
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Portaria N° 66.226 de 23 de janeiro de 2020

Aprova o plano de flexibilizagdo da jornada
de trabalho dos servidores técnicos
administrativos do INSTITUTO DE
CIENCIAS HUMANAS E SOCIAIS -
VCH/UFF e da outras providéncias

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes legais e regulamentares e, considerando o disposto no Decreto n° 1.590/95, no
Decreto n° 4.836/03 e naNorma de Servigo n° 672 de 29 de marco de 2019; e especial mente:

gue o Dirigente da unidade organizacional e os servidores técnico-administrativos em
educacdo elaboraram o Plano de Flexibilizag&o, atendendo ao disposto especial mente nos
arts. 3°, 4°, 5°, 6°, 7°, 12 e seguintes da Resolucdo supracitada;

que o 6rgédo colegiado administrativo maximo da unidade organizaciona referendou o
Plano, conforme art. 12, § 1° dareferida Resolugao;

gue a Comisséo Permanente de Flexibilizacgo da Jornada-CPFJ, conforme previsto no
art. 14, V dareferida Resolucéo criada pelan® Portaria No 64.061 de 6 de junho de 2019,
no exercicio de sua competéncia, emitiu parecer circunstanciado favoravel a este plano de
flexibilizacao;

que a Pro-Reitoria de Gestéo de Pessoas aprovou o parecer da CPFJ e que a Procuradoria
Federal junto a UFF emitiu o Parecer n° 1225/2019/JR/CCJA/PFUFF/PGF/AGU, todos,
documentos integrantes do processo SEI n° 23069.158541/2019-55;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o plano de flexibilizacgo dos servidores técnico-administrativos em educacdo
lotados na INSTITUTO DE CIENCIASHUMANAS E SOCIAIS - VCH/UFF, UORG 1073,
conforme consta no processo SEI n° 23069.158541/2019-55 e no Anexo | desta Portaria;

Classif. documental 070

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
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Art. 2° Estabelecer o prazo de 365 dias parafins da avaliagdo anual de quetratao Art. 10, VI
eart. 11 daNormade Servico n° 672 de 29 de marco de 2019;

Art. 3° Determinar que as unidades organizacionais publiquem por afixac&o os horérios de
trabal ho dos servidores técnico-administrativos em educacdo em local visivel e de grande
circulacéo dos usuérios dos servicos, com a escala nominal dos servidores, constando dias e
horarios dos seus expedientes, sendo permanentemente atualizados, conforme consta do §2°,
art. 3°, do Decreto n° 1.590/95.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

FABIO BARBOZA PASSOS
VICE-REITOR

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
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SERVIDOR CARGO
ALINE BIANCHINI Auxiliar
HENRIQUES Administrativo

Assistente em

BRUNO CABRAL ALVES L x
Administragéo

Assistente em

FABIO MOYSES Administragdo

ANEXO I - QUADRO DE ATIVIDADES E ESCALA DE TRABALHO

HORARIO DA ESCALA
DE TRABALHO

07:00 - 13:00
08:00 — 14:00
11:00 - 17:00

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
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ATIVIDADES

Realizar atendimento presencial aos estudantes, bem como qualquer cidad&o, entidade ou 6rgdo pablico ou privado interessado em
informagdes sobre o funcionamento da institui¢do e dos cursos de graduacéo;

Atender telefonemas e prestar informagdes, especialmente ao pUblico externo & instituicéo;

Emitir documentos institucionais (declaracdes diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso) aos estudantes ativos dos trés
turnos e aos egressos da instituicdo; Movimentagdo de processos destinados as coordenacdes de curso do ICHS ou nele originado;
Recebimento e envio de oficios;

Levantar dos alunos habilitados para ENADE, solicitagdo de informacéo dos discentes visando ajuste de cadastro, convocagao,
comunicados, publicizagdo de datas, incluséo no sistema da lista de inscritos, acompanhamento da situacéo de regularidade dos alunos
através de dispensa e declaracdo de responsabilidade;

Receber as demandas dos estudantes regulares por meio de formularios préprios e orienta-los acerca dos tramites institucionais de cada
solicitagdo, receber documentagéo de provaveis formandos e atividades complementares e encaminhar as documentagdes aos setores
especificos da Administracéo Escolar;

Recepcionar os estudantes ingressantes por meio de SISU e TRM, conferir documentagdes exigidas para matricula, inscrevé-los em
disciplinas, bem como orienté-los acerca do funcionamento da graduagdo e dos procedimentos institucionais inerentes a vida
académica; gerenciar o email da coordenago;

Analisar e classificar as inscri¢des de alunos em disciplinas; incluir e trancar as disciplinas no periodo de ajuste; langar de dispensas e
equivaléncias, aproveitamento de disciplinas e as atividades complementares.

Prestar suporte aos coordenadores dos cursos do ICHS.

Realizar atendimento presencial aos estudantes, bem como qualquer cidadéo, entidade ou érgdo publico ou privado interessado em
informagdes sobre o funcionamento da institui¢do e dos cursos de graduacéo;

Atender telefonemas e prestar informagdes, especialmente ao pUblico externo a instituicéo;

Emitir documentos institucionais (declarag@es diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso) aos estudantes ativos dos trés
turnos e aos egressos da instituicdo; Movimentagdo de processos destinados as coordenacdes de curso do ICHS ou nele originado;
Recebimento e envio de oficios;

Levantar dos alunos habilitados para ENADE, solicitagdo de informagao dos discentes visando ajuste de cadastro, convocagao,
comunicados, publicizagdo de datas, inclusdo no sistema da lista de inscritos, acompanhamento da situacéo de regularidade dos alunos
através de dispensa e declaragdo de responsabilidade;

Receber as demandas dos estudantes regulares por meio de formularios préprios e orienta-los acerca dos tramites institucionais de cada
solicitagdo, receber documentagéo de provaveis formandos e atividades complementares e encaminhar as documentagdes aos setores
especificos da Administracéo Escolar;

Recepcionar os estudantes ingressantes por meio de SISU e TRM, conferir documentagdes exigidas para matricula, inscrevé-los em
disciplinas, bem como orienté-los acerca do funcionamento da graduagdo e dos procedimentos institucionais inerentes a vida
académica; gerenciar o email da coordenagao;

Analisar e classificar as inscri¢des de alunos em disciplinas; incluir e trancar as disciplinas no periodo de ajuste; lancar de dispensas e
equivaléncias, aproveitamento de disciplinas e as atividades complementares.

Prestar suporte aos coordenadores dos cursos do ICHS.

Realizar atendimento presencial aos estudantes, bem como qualquer cidadéo, entidade ou 6rgdo publico ou privado interessado em
informagdes sobre o funcionamento da institui¢do e dos cursos de graduacéo;

Atender telefonemas e prestar informagoes, especialmente ao pUblico externo a instituicao;

Emitir documentos institucionais (declaraces diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso) aos estudantes ativos dos trés
turnos e aos egressos da instituicdo; Movimentagdo de processos destinados as coordenacdes de curso do ICHS ou nele originado;
Recebimento e envio de oficios;



UFFPOR202066226A

UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE —BOLETIM DE SERVICO
ANO LIV —N.” 16 27/01/2020 SECAO IV P.035

GIULIANA DA SILVA Assistente em
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Levantar dos alunos habilitados para ENADE, solicitagdo de informacéo dos discentes visando ajuste de cadastro, convocagéo,
comunicados, publicizagdo de datas, inclusdo no sistema da lista de inscritos, acompanhamento da situagdo de regularidade dos alunos
através de dispensa e declaracdo de responsabilidade;

Receber as demandas dos estudantes regulares por meio de formularios préprios e orienta-los acerca dos tramites institucionais de cada
solicitagdo, receber documentacdo de provaveis formandos e atividades complementares e encaminhar as documentagdes aos setores
especificos da Administracéo Escolar;

Recepcionar os estudantes ingressantes por meio de SISU e TRM, conferir documentagdes exigidas para matricula, inscrevé-los em
disciplinas, bem como orienté-los acerca do funcionamento da graduagéo e dos procedimentos institucionais inerentes a vida
académica; gerenciar o email da coordenagéo;

Analisar e classificar as inscri¢des de alunos em disciplinas; incluir e trancar as disciplinas no periodo de ajuste; langar de dispensas e
equivaléncias, aproveitamento de disciplinas e as atividades complementares.

Prestar suporte aos coordenadores dos cursos do ICHS.

Realizar atendimento presencial aos estudantes, bem como qualquer cidadéo, entidade ou érgdo publico ou privado interessado em
informagdes sobre o funcionamento da institui¢do e dos cursos de graduacéo;

Atender telefonemas e prestar informagoes, especialmente ao publico externo a instituicao;

Emitir documentos institucionais (declarag@es diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso) aos estudantes ativos dos trés
turnos e aos egressos da instituicdo; Movimentagdo de processos destinados as coordenagdes de curso do ICHS ou nele originado;
Recebimento e envio de oficios;

Levantar dos alunos habilitados para ENADE, solicitagdo de informagéo dos discentes visando ajuste de cadastro, convocacéo,
comunicados, publicizagdo de datas, inclusdo no sistema da lista de inscritos, acompanhamento da situagdo de regularidade dos alunos
através de dispensa e declaracdo de responsabilidade;

Receber as demandas dos estudantes regulares por meio de formularios préprios e orienta-los acerca dos tramites institucionais de cada
solicitagdo, receber documentacdo de provaveis formandos e atividades complementares e encaminhar as documentag@es aos setores
especificos da Administracéo Escolar;

Recepcionar os estudantes ingressantes por meio de SISU e TRM, conferir documentaces exigidas para matricula, inscrevé-los em
disciplinas, bem como orienté-los acerca do funcionamento da graduagao e dos procedimentos institucionais inerentes a vida
académica; gerenciar o email da coordenacéo;

Analisar e classificar as inscri¢des de alunos em disciplinas; incluir e trancar as disciplinas no periodo de ajuste; lancar de dispensas e
equivaléncias, aproveitamento de disciplinas e as atividades complementares.

Prestar suporte aos coordenadores dos cursos do ICHS.

Realizar atendimento presencial aos estudantes, bem como qualquer cidadéo, entidade ou 6rgdo pablico ou privado interessado em
informagdes sobre o funcionamento da institui¢éo e dos cursos de graduacéo;

Atender telefonemas e prestar informagdes, especialmente ao pblico externo a instituicéo;

Emitir documentos institucionais (declaraces diversas, ementas de disciplinas, histéricos de curso) aos estudantes ativos dos trés
turnos e aos egressos da instituicdo; Movimentagdo de processos destinados as coordenagdes de curso do ICHS ou nele originado;
Recebimento e envio de oficios;

Levantar dos alunos habilitados para ENADE, solicitagdo de informacéo dos discentes visando ajuste de cadastro, convocacéo,
comunicados, publicizagdo de datas, inclusdo no sistema da lista de inscritos, acompanhamento da situagdo de regularidade dos alunos
através de dispensa e declaracdo de responsabilidade;

Receber as demandas dos estudantes regulares por meio de formularios préprios e orienta-los acerca dos tramites institucionais de cada;
solicitagdo, receber documentagéo de provaveis formandos e atividades complementares e encaminhar as documentagdes aos setores
especificos da Administragdo Escolar;

Recepcionar os estudantes ingressantes por meio de SISU e TRM, conferir documentacdes exigidas para matricula, inscrevé-los em
disciplinas, bem como orienté-los acerca do funcionamento da graduagao e dos procedimentos institucionais inerentes a vida
académica; gerenciar o email da coordenacéo;

Analisar e classificar as inscri¢des de alunos em disciplinas; incluir e trancar as disciplinas no periodo de ajuste; langar de dispensas e
equivaléncias, aproveitamento de disciplinas e as atividades complementares.

Prestar suporte aos coordenadores dos cursos do ICHS.
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SERVICO PUBLICO FEDERAL
MINISTERIO DA EDUCAGAO
UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

Portaria N° 66.227 de 23 de janeiro de 2020

Aprova o plano de flexibilizagdo da jornada
de trabalho dos servidores técnicos
administrativos da COORDENACAO DO
CURSO DE GRADUACAO EM DIREITO e
da outras providéncias

O VICE-REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE, no uso de suas
atribuicdes legais e regulamentares e, considerando o disposto no Decreto n° 1.590/95, no
Decreto n° 4.836/03 e naNorma de Servigo n° 672 de 29 de marco de 2019; e especial mente:

- gue o Dirigente da unidade organizacional e os servidores técnico-administrativos em
educacdo elaboraram o Plano de Flexibilizac&o, atendendo ao disposto especial mente nos
arts. 3°, 4°, 5°, 6°, 7°, 12 e seguintes da Resolucéo supracitada;

- gue o 6rgéo colegiado administrativo maximo da unidade organizacional referendou o
Plano, conforme art. 12, 8 1° dareferida Resolugéo;

- gue aComissdo Permanente de Flexibilizacdo da Jornada-CPFJ, conforme previsto no
art. 14, V dareferida Resolucéo criada pelan® Portaria No 64.061 de 6 de junho de 2019,
no exercicio de sua competéncia, emitiu parecer circunstanciado favoravel a este plano de
flexibilizacéo;

- gue aPro-Reitoria de Gestdo de Pessoas aprovou o parecer da CPFJ e que a Procuradoria
Federal junto a UFF emitiu o Parecer n° 01224/2019/JR/CCJA/PFUFF/PGF/AGU, todos,
documentos integrantes do processo SEI n° 23069.158171/2019-56;

RESOLVE:

Art. 1° Aprovar o plano de flexibilizac&o dos servidores técnico-administrativos em educacéo
lotados na COORDENACAO DO CURSO DE GRADUACAO EM DIREITO, UORG 666,
conforme consta no processo SEI n° 23069.158171/2019-56 e no Anexo | desta Portaria;

Classif. documental 070

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.
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Art. 2° Estabelecer o prazo de 365 dias parafins da avaliagdo anual de quetratao Art. 10, VI
eart. 11 daNormade Servico n° 672 de 29 de marco de 2019;

Art. 3° Determinar que as unidades organizacionais publiquem por afixacéo os horarios de
trabal ho dos servidores técnico-administrativos em educacdo em local visivel e de grande
circulacéo dos usuérios dos servicos, com a escala nominal dos servidores, constando dias e
horarios dos seus expedientes, sendo permanentemente atualizados, conforme consta do §2°,
art. 3°, do Decreto n° 1.590/95.

Art. 4° - Esta Portaria entra em vigor na data da sua publicacéo

Publique-se, registre-se e cumpra-se.

FABIO BARBOZA PASSOS
VICE-REITOR
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ANEXO I - QUADRO DE ATIVIDADES E ESCALA DE TRABALHO

HORARIO DA ESCALA

SERVIDOR CARGO DE TRABALHO

ANA MARIA~ DA Assistente em
CONCEICAO Ao 09:00 — 15:00
DOMINGUES VIANNA G

ILMA REGINA DOS Assistente em

SANTOS CUNHA | Administragio | 10:00-16:00

LEANDRO CORREA DE | Assistente em

CASTRO Administracio 15:00-21:00

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.

ATIVIDADES

Atendimento ao publico externo e interno de forma presencial e remota nos turnos manhd, tarde e noite, haja vista o curso ser
oferecido nos turnos Integral e Noturno;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizacdo prévios e necessarios para ingresso de novos discentes no curso de
graduacdo a cada semestre, bem como para matricula e inscricdo presencial em disciplinas dos alunos ingressantes;

Homologacéo de inscri¢des online; alteragdo de planos de estudos para cancelamentos e inscrigdes em disciplinas, bem como
trancamento de matriculas no periodo de ajuste de todos os alunos da graduacéo;

Conferéncia e langcamento de Atividades Complementares dos alunos do curso de graduacéo;

/Acompanhamento da situagéo académica dos alunos no decorrer do curso de graduagéo;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizagéo prévios e necessarios para a finalizagdo do curso de graduacéo por parte
dos alunos concluintes;

Recebimento, triagem, despachos e encaminhamentos de documentos e processos administrativos.

Elaboragéo de documentos oficiais da competéncia da Coordenacéo de Curso.

Organizacéo de documentacéo referente a itens enviados e recebidos pelo setor;

Registro no Sistema Iduff das atividades e informagdes pertinentes a Coordenacéo do Curso de Direito;

Outras atividades inerentes ao setor de trabalho.

Atendimento ao publico externo e interno de forma presencial e remota nos turnos manhd, tarde e noite, haja vista o curso ser
oferecido nos turnos Integral e Noturno;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizagdo prévios e necessarios para ingresso de novos discentes no curso de
graduacdo a cada semestre, bem como para matricula e inscricdo presencial em disciplinas dos alunos ingressantes;

Homologacéo de inscri¢des online; alteragdo de planos de estudos para cancelamentos e inscri¢gdes em disciplinas, bem como
trancamento de matriculas no periodo de ajuste de todos os alunos da graduagéo;

Conferéncia e langcamento de Atividades Complementares dos alunos do curso de graduagao;

Acompanhamento da situacéo académica dos alunos no decorrer do curso de graduagao;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizagéo prévios e necessarios para a finalizagdo do curso de graduacéo por parte
dos alunos concluintes;

Recebimento, triagem, despachos e encaminhamentos de documentos e processos administrativos.

Elaboracéo de documentos oficiais da competéncia da Coordenagdo de Curso.

Organizacdo de documentacéo referente a itens enviados e recebidos pelo setor;

Registro no Sistema Iduff das atividades e informacdes pertinentes a Coordenagao do Curso de Direito;

Outras atividades inerentes ao setor de trabalho.

Atendimento ao publico externo e interno de forma presencial e remota nos turnos manhd, tarde e noite, haja vista o curso ser
oferecido nos turnos Integral e Noturno;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizacdo prévios e necessarios para ingresso de novos discentes no curso de
graduacdo a cada semestre, bem como para matricula e inscricdo presencial em disciplinas dos alunos ingressantes;

Homologagdo de inscrigbes online; alteragdo de planos de estudos para cancelamentos e inscrigdes em disciplinas, bem como
trancamento de matriculas no periodo de ajuste de todos os alunos da graduagéo;

Conferéncia e langamento de Atividades Complementares dos alunos do curso de graduagéo;

Acompanhamento da situagéo académica dos alunos no decorrer do curso de graduacéo;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizagdo prévios e necessarios para a finalizagdo do curso de graduagéo por parte
dos alunos concluintes;

Recebimento, triagem, despachos e encaminhamentos de documentos e processos administrativos.

Elaboracéo de documentos oficiais da competéncia da Coordenagao de Curso.
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MARIA APARECIDA DE | Assistente em

SOUZASAMPAIO | Administragio | °0-00 ~15:00

PRISCILA SANTOS Assistente em

SILVA Administrago 15:00 - 21:00

Assinado com senha por FABIO BARBOZA PASSOS.

Organizacéo de documentacéo referente a itens enviados e recebidos pelo setor;

Registro no Sistema Iduff das atividades e informagdes pertinentes & Coordenacéo do Curso de Direito;

Outras atividades inerentes ao setor de trabalho.

Atendimento ao publico externo e interno de forma presencial e remota nos turnos manhé, tarde e noite, haja vista o curso ser
oferecido nos turnos Integral e Noturno;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizacdo prévios e necessarios para ingresso de novos discentes no curso de
graduagdo a cada semestre, bem como para matricula e inscri¢do presencial em disciplinas dos alunos ingressantes;

Homologacéo de inscri¢des online; alteracdo de planos de estudos para cancelamentos e inscri¢cdes em disciplinas, bem como
trancamento de matriculas no periodo de ajuste de todos os alunos da graduacéo;

Conferéncia e langcamento de Atividades Complementares dos alunos do curso de graduagao;

Acompanhamento da situagao académica dos alunos no decorrer do curso de graduacéo;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizagdo prévios e necessarios para a finalizagdo do curso de graduacéo por parte
dos alunos concluintes;

Recebimento, triagem, despachos e encaminhamentos de documentos e processos administrativos.

Elaboracéo de documentos oficiais da competéncia da Coordenacdo de Curso.

Organizacdo de documentacéo referente a itens enviados e recebidos pelo setor;

Registro no Sistema Iduff das atividades e informagdes pertinentes a Coordenacéo do Curso de Direito;

Outras atividades inerentes ao setor de trabalho.

Atendimento ao publico externo e interno de forma presencial e remota nos turnos manhd, tarde e noite, haja vista o curso ser
oferecido nos turnos Integral e Noturno;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizagdo prévios e necessarios para ingresso de novos discentes no curso de
graduacdo a cada semestre, bem como para matricula e inscrigcdo presencial em disciplinas dos alunos ingressantes;

Homologacéo de inscri¢des online; alteragdo de planos de estudos para cancelamentos e inscri¢des em disciplinas, bem como
trancamento de matriculas no periodo de ajuste de todos os alunos da graduagéo;

Conferéncia e langcamento de Atividades Complementares dos alunos do curso de graduagao;

Acompanhamento da situagéo académica dos alunos no decorrer do curso de graduacéo;

Realizacdo de atividades de planejamento e organizagdo prévios e necessarios para a finalizagdo do curso de graduagdo por parte
dos alunos concluintes;

Recebimento, triagem, despachos e encaminhamentos de documentos e processos administrativos.

Elaboracéo de documentos oficiais da competéncia da Coordenagao de Curso.

Organizacdo de documentacéo referente a itens enviados e recebidos pelo setor;

Registro no Sistema Iduff das atividades e informacdes pertinentes a Coordenagéo do Curso de Direito;

Outras atividades inerentes ao setor de trabalho.
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