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APRESENTACAO

Ao apresentar sua Carta de Servi¢os ao Cidadéo a Universidade Federal
do Parana assume um documento de extrema relevancia para a melhoria dos
servicos oferecidos por esta Universidade tdo ligada a vida dos paranaenses e
brasileiros. Conforme estabelecido pelo Decreto 6.932, de 11 de Agosto de
2009, e pelo Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo, no Programa
Nacional de Gestdo Publica e Desburocratizagdo — GESPUBLICA, na Carta de
Servigos ao Cidadao devem constar todas as informagdes relacionadas aos
servicos prestados aos cidadaos. O principal objetivo da Carta de Servicos é a
melhoria desses servicos, além da melhoria da competitividade nacional.

Assim, a UFPR, ligada a sociedade paranaense e brasileira por mais de
100 anos de historia de bons servigos prestados aos cidaddos, em profunda
sintonia com essa mesma sociedade, sempre oferecendo produtos e servigos
gue contribuem para a inovacéao, independéncia tecnoldgica do pais, ampliando
0 numero de profissionais formados alinhados com as demandas da sociedade,
ampliando a oferta de servigos por meio do ensino, da pesquisa e da extensao,
promovendo a disseminacdo da diversidade da cultura e das artes, entende
que € seu papel prestar tais servicos com seriedade e competéncia,
respeitando o cidaddo e gerenciando com parciménia os recursos publicos.

Por manter estreitas relacdes com a comunidade onde seus campi estao
instalados e com a sociedade paranaense como um todo, desde sua fundacao
em 1912, respondendo ao desenvolvimento das cidades e do campo com a
oferta de profissionais capacitados e servicos de qualidade, a UFPR entende
ser fundamental para o desenvolvimento politico, cientifico, econémico e social
de todo o Estado do Parana.

Assim, para dar mais transparéncia e credibilidade aos seus servicos, e
com o compromisso de um atendimento de qualidade, a Universidade Federal
do Parana apresenta neste documento 0s servicos prestados por suas

diferentes unidades, bem como a forma de acessa-los.
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1 — Introducao

A Carta de Servigos ao Cidadao foi instituida pelo Decreto n® 6.932, de 11 de
agosto de 2009, e tem por objetivo informar aos usuarios dos servicos
disponibilizados pelos 6rgéos e entidades vinculados ao Poder Publico Federal,
as formas de acesso aos mesmos, bem como 0s respectivos compromissos
estabelecidos e padrdes de qualidade almejados no atendimento aos cidadaos.

A Carta de Servicos € um documento elaborado por uma organizacao publica
que visa informar aos cidaddos quais 0s servicos prestados por ela, como
acessar e obter esses servigos e quais sdo 0s compromissos de atendimento
estabelecidos.

A sua pratica implica para a organizagdo um processo de transformacéo
sustentada em principios fundamentais — participacdo e comprometimento,
informacdo e transparéncia, aprendizagem e participacdo do cidaddo. Esses
principios tém como premissas o foco no cidadao, participagdo de todas as
pessoas que integram a organizacdo e a inducdo do controle social. Ao
publicar a sua carta, a UFPR pretende ampliar o acesso do cidad&do aos seus
servicos, estimulando sua participacdo a busca de sua exceléncia como uma
instituicdo publica e firmando seu compromisso com a comunidade na qual
esta inserida.



2 - ldentidade Organizacional

2.1 - Informacdes Basicas

Denominacgédo completa
Universidade Federal do Parana.
Denominacgéo abreviada
UFPR.

Natureza Juridica

Autarquia de Regime Especial.
Orgéo de vinculagéo

Poder Executivo da Unido: Ministério da Educacao.
Principal Atividade

Ensino, pesquisa e extensao.
Endereco completo da sede

A UFPR situa-se a Rua XV de Novembro, n°® 1.299, Bairro Centro, CEP: 80060-
000, Curitiba, Parana. Telefone: (41) 3360-5000.

Documentos que definem o funcionamento da UFPR e suas unidades

O atual Estatuto da Universidade Federal do Parand, que foi a primeira
etapa da Reforma Universitaria aprovada pelo Decreto 6614/70-CFE, de
1970, modificou sensivelmente a antiga estrutura da Universidade,
constituindo e implantando o Conselho Universitario, o Conselho de
Curadores, os Institutos e as Faculdades com seus respectivos
Departamentos. A segunda etapa da Reforma Universitaria, implantada
em 1973, modificou novamente a organizacdo da Universidade,
extinguindo os Institutos e as Faculdades e criando os Setores. Porém
esta Reforma manteve os Departamentos como unidades didatico-
pedagdgicas.

Estatuto da UFPR e Regimento Geral da UFPR.
Disponiveis em:

http://www.ufpr.br/soc/pdf/Estatuto _da UFPR.pdf
http://www.ufpr.br/soc/pdf/Regimento _Geral da UFPR.pdf
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2.2 - Missao da UFPR

« Fomentar, construir e disseminar o conhecimento, contribuindo para a
formacéao do cidadéo e desenvolvimento humano sustentavel.

2.3 - Breve Histoérico

A historia da Universidade Federal do Parand (UFPR) é marcada por
grandes feitos e esta muito ligada a histdria de desenvolvimento do Estado
do Parana. Foi a ousadia e a competéncia dos seus idealizadores,
motivados pela sociedade paranaense, que fizeram da UFPR a mais
antiga universidade do Brasil.

Sonho antigo, em 1892, o politico Rocha Pombo lanca, na Praca Ouvidor
Pardinho, a pedra fundamental de uma futura universidade. Mas, devido a
instabilidade gerada pela Revolucdo Federalista que ocorria no Sul do
Brasil em fungao da divergéncia entre as elites federalistas e republicanas,
o projeto nao foi adiante.

Foi apenas em 1912, quando se avaliou que o Parana precisava de mais
profissionais qualificados, iniciou um movimento pré-Universidade do
Parana. Nessa €poca, as liderancas politicas também se mobilizaram em
prol da criagdo da universidade.

No dia 19 de dezembro de 1912, Victor Ferreira do Amaral e Silva liderou
a criacao efetiva da Universidade do Parana. Era uma época de progresso
da economia paranaense, devido a abundante producdo e ao préspero
comércio da erva-mate. “O dia 19 de dezembro representou a
emancipagdo politica do Estado e deve também representar sua
emancipacao intelectual”, afirmou Victor Ferreira do Amaral.
Em 1913, a universidade comecou a funcionar como instituicao particular.

Os primeiros cursos ofertados foram Ciéncias Juridicas e Sociais;
Engenharia; Medicina e Cirurgia;, Comércio; Odontologia; Farmacia e
Obstetricia. Apds ter fundado a Universidade do Parana, Victor Ferreira do
Amaral — que foi também seu primeiro reitor — iniciou com empréstimos a
construcao do prédio central, na Pragca Santos Andrade, em terreno doado
pela prefeitura.

Com a Primeira Guerra Mundial (1914) vieram a recessao econdmica e as
primeiras dificuldades. Dentre elas uma lei que determinava o fechamento
das universidades particulares, numa tentativa do Governo Federal de
centralizar o poder sob as instituicbes de ensino superior.

No Parana era necessario entdo criar alternativas para evitar o



fechamento da universidade. A forma encontrada na época para adequar-
se a lei e continuar funcionando foi desmembrar a Instituicdo em
faculdades autbnomas, cada um reconhecida individualmente pelo
governo. Durante cerca de 30 anos buscou-se restaurar a universidade,
objetivo alcancado no fim da década de 40, quando as faculdades
existentes, acrescidas da Faculdade de Filosofia, Ciéncias e Letras, foram
reunidas como a Universidade do Parana. Para essa unificagdo foi
fundamental o apoio da imprensa e da comunidade paranaense.

Restaurada a universidade, em 1946 iniciou-se a batalha pela sua
federalizacdo. Flavio Suplicy de Lacerda, reitor a época, mobilizou as
liderancas do Estado e, em 1950, passou a chamar-se Universidade
Federal do Parana, uma instituicdo publica e gratuita. Adotou-se o tripé
Ensino, Pesquisa e Extenséo, norteando as atividades da universidade em
direcdo ao desenvolvimento da comunidade em que esté inserida.

Com sua federalizacao, a instituicdo passou por uma fase de expansao. A
construcdo do Hospital de Clinicas (1953), do Complexo da Reitoria (1958)
e do Centro Politécnico (1961) representaram sua consolidacéo.
Séao 100 anos de histéria, marcada por perseveranca e resisténcia.

A UFPR é a maior criacdo da cultura paranaense, tendo sido eleita
simbolo de Curitiba. Fruto da audéacia de seus criadores, a UFPR é a mais
antiga universidade do Brasil e motivo de orgulho para todos os
paranaenses.

2.4 - Equipe Gestora 2012 a 2016

As unidades administrativas conhecidas por Gabinete do Reitor (GR) e do
Vice-Reitor tém como principal funcdo prover a alta administracdo da
Universidade com recursos e competéncias necessarias para o
desenvolvimento das atividades gerenciais. O Gabinete do Reitor € uma
unidade na qual transita toda a sorte de demandas da comunidade
académica. Cabe ao GR avaliar as solicitacbes e problemas que surgem
em um contexto universitario, e assessorar o Reitorado na tomada de
decis@es técnicas, dando-lhe o suporte que entdo se tornar necessario.

Compete ao Gabinete promover a integracdo entre a gestdo com a
comunidade académica, aferindo a qualidade do servico prestado pelo
reitorado a comunidade. Nessas unidades concentram-se as diferentes
acdes administrativas, politicas e de gerenciamento desenvolvidas por
uma equipe que da suporte, ndo apenas a figura do Reitor e do Vice-
Reitor, mas a toda a equipe da alta administracao da instituicao.

Cabe ainda a GR assistir e coordenar as atividades de representacédo dos
interesses da administracdo universitaria; gerir as atividades de integracao
politica e administrativa e estreitar o relacionamento com a comunidade.



Equipe 2012-2016

Reitor
Prof. Dr. Zaki Akel Sobrinho

Vice-reitor
Prof. Dr. Rogério Andrade Mulinari

Chefe de Gabinete da Reitoria
Prof. Dr. Alzir Felippe Buffara Antunes

Chefe Gabinete Adjunta
Marinés de Pauli Thomaz

Assessorias Especiais:

Elenice Mara Matos Novak

Maria Emilia Daudt Von Der Heyde
Edelvino Razzolini Filho

Chefe da Secao de Controle e Execucdo Orcamentaria do Gabinete
Rodrigo Ezidio Barbosa

Relacdes Publicas e Coordenadora do Cerimonial
Aline Redin Dalbello

Secretaria do Gabinete do Reitor
Flavia Yamasaki e Flavia Fernanda Zanon Marques

Recepcéo do Gabinete do Reitor
Mayara Cristina Salvador

Assessoria de Relagdes Internacionais
Prof. Dr. Carlos José de Mesquita Siqueira

Assessoria de Comunicagédo Social
Carlos Alberto Martins da Rocha

Endereco:

Rua XV de Novembro, 1299 - CEP 80060-000 - Telefone: 3360-5001 /3360-
5003/3360-5090 - FAX: 3360-5071

e-mail: gabinetereitor@ufpr.br



2.4.1 Pro-Reitorias

As pro-reitorias sdo unidades administrativas ligadas diretamente ao
Gabinete do Reitor, responsaveis por implantar o plano de gestdo de
cada reitor eleito, mantendo, contudo, os procedimentos administrativos
correntes da instituicdo. Na Universidade Federal do Parand, sdo sete e
atendem as &reas de Administracdo; Assuntos Estudantis; Extensdo e
Cultura; Gestdo de Pessoas; Graduacdo e Educacao Profissional,
Pesquisa e Pos-Graduacéao; Planejamento, Orcamento e Financas.

Cada proé-reitor, assim como seus coordenadores, sdo cargos de
COMissao e ocupam esses espacos por quatro anos, periodo em que
cada reitor é eleito para administrar a instituicao.

As pro-reitorias se interligam para atender a demandas dos setores,
nucleos, laboratoérios, departamentos e demais unidades administrativas
da UFPR.

As proé-reitorias e seus respectivos servicos encontram-se a
sequir:

2.4.1.1 - Pr6-Reitoria de Administracdo — PRA
Rua Dr. Faivre, 405 — 2° andar CEP 80060-140
Telefone: 3360.5292 - FAX: 3360.5042

pra@ufpr.br

A Pro-Reitoria de Administracdo € responsavel por prestar
assessoria a todas as demais unidades em processos licitatérios,
realizar autorizacfes, reequilibrios, permissfes de uso, terceirizacbes
etc. O horario de funcionamento é das 8h0OOmin as 12h0Omin e das
14h00min as 18h00min, de segunda a sexta feira.

Pré-Reitoria de Administracdo A PRA — Pré-Reitoria de Administracao
tem o compromisso de produzir alternativas para otimizar a utilizacdo dos
recursos, garantir a manutencdo da infraestrutura e o bom funcionamento
logistico da UFPR.

Atribuicdes e Objetivos:

- Otimizar os recursos or¢camentarios destinados a despesas com materiais,
obras e servigos;

- Promover e renovar os procedimentos administrativos inerentes a area de
atuacao;

- Promover o continuo abastecimento de materiais de uso comum e servicos
necessarios ao desenvolvimento das atividades da UFPR,;

- Garantir a limpeza e a seguranca da UFPR;

- Gerenciar as atividades relacionadas a ampliagdo, manutencdo e
conservacao das edificacOes e instalacdes;

- Facilitar o processo decisorio da instituicdo, pelo fornecimento de sistemas de
informacgoes;

- Desenvolver novas tecnologias de informacgoes;

- Garantir o atendimento das necessidades de transportes a comunidade
interna — alunos, professores e funcionarios;


http://www.pra.ufpr.br/portal/
mailto:pra@ufpr.br

- Gerenciar as atividades de fornecimento de passagens terrestres, aéreas
nacionais e internacionais para docentes, funcionarios e discentes da UFPR;
- Coordenar a veiculacédo de processos e correspondéncias;
- Exercer a administracdo para garantir a manutencdo da infraestrutura da
UFPR;
- Exercer a administracéo e controle da ocupacéo de espacos fisicos da UFPR
por terceiros;
- Administrar o sistema de telefonia da UFPR.

Os servicos das diversas unidades que integram a PRA estdo descritos
a seguir:



Servico

Horario

Formas de acesso

Meios de
divulgacéo

Compromissos com o atendimento

Central de Transportes

Das 07:00 as 19:00

http://www.pra.ufpr.br/portal/centran/

Internet /

E uma unidade subordinada a Pré-Reitoria de

Eletrénica — CCE

- Suporte ao SIE;

- Correio eletrbnico
@ufpr.br;

- Projetos de sistemas;
- Hospedagem de
sites;

- Rede UFPR;

- Videoconferéncias;
- VoIP (fone@rnp);

- Webdesing; -
CCELab;

- Manutencéo de
equipamentos;

- Impresséo e
digitalizacéo;

- Tutoriais;

- Streaming

dau@ufpr.br
@UFPR_CCE

Twitter / RSS

— CETRAN - Campus Agrarias da Universidade Intranet Administracao, responsavel pelo gerenciamento da
Solicitacéo de Federal do Parana Siconf frota de veiculos pertencentes a UFPR, bem como
veiculos; Rua dos Funcionarios, 1540 seu abastecimento, manutencéo e documentacéo.
- Manutencéo; Curitiba — Parana A unidade disponibiliza veiculos as

- Abastecimentos; CEP 80.035-050 unidades/setores conforme a necessidade da

- Transporte de (41) 3350-5659 UFPR. Algumas unidades possuem veiculos
cargas; préprios, como veiculos adquiridos com verbas de
- Transporte pesquisas ou com recursos das préprias unidades.
intercampi; Também séo rotinas da unidade, documentacéo,

- Célculo de distancia manutenc¢do e abastecimento da frota da UFPR.
de viagens;

Centro de Das 07:00 as 19:00 |nhttp://www.cce.ufpr.br/portal/ Internet / | — Coordenar todas as atividades de

Computagéo (41) 3361 3333 Intranet / processamento eletrdnicos e dados da

universidade:

a) estabelecendo através de plano diretor, revisado
anualmente e politicas de atuacdo da area;

b) apreciando projetos de possiveis aquisi¢cdes
expansdes de sistemas de processamento
eletrbnico de dados de qualquer parte e/ou
equipamento subsidiarios para as diversas unidades
da Universidade, visando a racionalizagéo e
otimizacgdo de recursos, sendo o parecer obrigatorio
e decisdo vinculada ao mesmo;

C) emitir parecer em projetos em que o
processamento eletrénico de dados esteja
envolvido, para o necessario estudo de viabilidade e
possivel realocacao de recursos disponiveis;

Il — Difundir o processo eletrdnico de dados:

a) possibilitando a utilizagdo de recursos disponiveis
para os fins didaticos e de pesquisa por parte dos
alunos, professores e técnicos da universidade;

b) Dar suporte a administracdo da Universidade na
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automacéao e otimizagdo de rotinas;

c) Promover palestras, semindrios e cursos que
enfatizem a melhor e maior utilizacédo de sistemas
de processamento eletrénico de dados a
comunidade em geral

Departamento de Das 09:00 as 12:00 |http://www.pra.ufpr.br/portal/dsg/ Internet / A partir de margo de 2008 o DSG — Departamento

Servigos Gerais — e das 13:00 as Intranet de Servigos Gerais (DSG) passou a ser chamado

DSG/CECOM 18:00 de Central de Compras, Contratos e Patriménio.

- Centralizacéo dos Como a mudanca ainda nao faz parte do

processos de Regimento Interno da UFPR, é referendado como

licitagbes da UFPR; DSG/Central de Compras, Contratos e Patrimdnio —

- Almoxarifado; sigla DSG/CECOM. Essa mudanca ocorreu devido

- Compras; a inclusado nas atividades do Departamento a

- Contratos; centralizacdo de todas as compras da UFPR, que

- Diviséo de materiais; teve seu inicio em meados de 2006. Além da

- Fluxogramas; Central de Compras, 0 DSG/CECOM, possui as

- Inventérios seguintes unidades administrativas:

Patrimoniais; -Divisdo de Importacéo,

- Patriménio; -Diviséo de Materiais,

- Procedimento para -Diviséo de Avaliagdo e Acompanhamento dos

importacao; Servigos Terceirizados,

- Protocolo geral; -Diviséo de Servicos Auxiliares,

- Servicos -Diviséo de Almoxarifado Central,

terceirizados; -Diviséo de Patrimbnio, Se¢éo de Contratos e

- SICAF; -Comisséo de Licitacdes.

- SIDEC.

Imprensa universitaria |Das 08:00 as 12:00 |http://www.imprensa.ufpr.br/ Internet / A Imprensa da Universidade do Parana, érgao

- Impresséao Off-Set e das 13:00 as imprensa@ufpr.br Intranet / diretamente ligado a Reitoria, constitui servico

- Impresséao Digital 17:00 Rua Bom Jesus, 650 YouTube industrial destinado a editar e imprimir livros

CEP 80.035-010 didaticos, técnicos e cientificos, teses, revistas e
Juvevé Curitiba Parana periédicos, a encadernac¢do de brochuras e a

confeccdo de impressos de qualquer natureza, que
interessem as Faculdades, Escolas, Institutos e
Servigcos aos membros do corpo docente da
Universidade do Parana.

Prefeitura da Cidade |Das 08:00 as 12:00 |http://www.pra.ufpr.br/portal/pcu/ Internet / A Prefeitura da Cidade Universitaria (PCU) tem

Universitaria PCU e das 13:00 as Centro Politécnico Intranet como finalidade efetuar as licitagGes e os contratos

- Preparacéo de

17:00

Rua Cel. Francisco H. dos Santos, 210

referentes a execucado de projetos e obras da



http://www.pra.ufpr.br/portal/dsg/
http://www.imprensa.ufpr.br/

editais para licitacdes;
- Acompanhamento de
obras;

- Solicitac6es de
manutencgao;

- Coleta de residuos;

- Servicos de telefonia;
- Manutencéo de Ar
condicionado;

- Manutencéo de

Jardim das Américas — Curitiba-PR
Caixa Postal: 19019

CEP: 81531-980

(41) 3361-3288

pcu@ufpr.br

UFPR. Assim, dentre os seus servicos destacam-se
a criacdo de estudos preliminares e projetos de
arquitetura, e o acompanhamento e a fiscalizagcéo
das obras novas e das reformas contratadas por
processo licitatdrio. Possui também duas unidades
especificas de arquitetura e engenharia que
trabalham em conjunto com a coordenacao do
Plano Diretor da UFPR.

Também é objetivo da PCU garantir a manutencao
e a conservacao das edificacfes e instalacbes em

elevadores; todos os campis da universidade através da

- Emergéncias execucao periddica dos servigos de alvenaria,

prediais. hidraulica, elétrica, marcenaria, pintura, serralheria
e servicos gerais.
Além dos servicos acima descritos, é competéncia
da PCU coordenar as atividades relacionadas ao
meio ambiente, tais como, o gerenciamento
integrado de residuos e o levantamento de passivos
ambientais.

Restaurante RU CENTRAL http://www.pra.ufpr.br/portal/ru/ Internet / O Restaurante Universitario da UFPR atende a

Universitario — RU Segunda a sexta (41) 3360-5373 Intranet comunidade universitaria, ou seja, discentes,

- Cardapio da semana;
- Preparacéo de edital
de licitagéo de
hortifrutigranjeiros;

- Nutrigao;

- Horéarios;

- Precos;

- Identificagéo;

- Achados e perdidos.

Café da manha —
06h45min. as
08h00min.

Almogo — 11h15min.
as 13h30min.
Jantar — 17h45min.
as 19h45min.
Sabado

Café da manha —
07h30 as 08h30min.
Almoco —
11h30min. as
13h15min.

Jantar - 17h45min.
as 19h30min.
Domingo e feriados
Café da manha —

08h30min. as

FAX (41) 3523-9175
restaurante @ufpr.br

docentes e funcionarios (servidores) no que tange
ao servimento de refei¢cbes, com registros datados
desde 1961.

Atualmente a UFPR conta com trés unidades em
Curitiba, quais sejam

- RU Central, junto a Reitoria; servindo em média
1.300 ref./dia (almogo) e 550 ref./noite Jantar); com
nutricionistas no local;

- RU Centro Politécnico, localizado no campus do
Politécnico; servindo em média 3.000 ref./dia
(almoco) e 650 ref./noite Jantar); com nutricionista
no local;

- RU Agrérias, localizado no campus do Setor de
Ciéncias Agrarias; servindo em média 450 ref./dia;
com superviséo de nutricionista do RUC;

- RU Botanico, localizado no campus do Setor de
Ciéncias Sociais Aplicadas, servindo em média
1800 refeicdes/dia (almocgo) e 400 refeicdes/dia



http://www.pra.ufpr.br/portal/ru/
mailto:restaurante@ufpr.br

09h30min.

Almogo - 11h30min.
as 13h00

Jantar - 17h45min.
as 19h00min.

RU AGRARIAS
Segunda a sexta
Café da manha —
06h45min. as
08h00min.

Almogo — 11h30min.
as 13h00min.

RU CENTRO
POLITECNICO
Segunda a Sexta
Café da manha -
06h45min. as
08h00min.

Almoco — 11h00min.
as 13h15min.
Jantar — 17h45min.
as 19h40min.

RU BOTANICO
Segunda a sexta
Almocgo: 11min as
13h15

Jantar: 17h45min as
19h40min.

(jantar); com supervisdo de nutricionista do RUB.

Em todos os restaurantes a comida tem seu
controle de qualidade supervisionado por
nutricionistas.

Além do cardapio do dia, os restaurantes atendem
também aos vegetarianos.

Restaurantes Terceirizados:

O Restaurante Apetitoy, localizado na Rua
Jacarezinho, 249, em Matinhos-PR, servindo em
média 450 refeicbes diarias entre almocgo e jantar;
O Restaurante e Lanchonete Ilha do Mel, localizado
no Campus CEM (Centro de Estudos do Mar) em
Pontal do Parana-PR, servindo em média 250
refei¢Bes diarias entre almoco e jantar;

O Restaurante Apetitoy, localizado na Rua 24 de
junho, 698, em Palotina-PR, servindo em média 300
refeicBes diarias entre almoco e jantar.




2.4.1.2 - Pr6-Reitoria de Assuntos Estudantis — PRAE
Rua Dr. Faivre, 405 CEP 80060 -140

Telefone 3360-5221 - FAX: 3360-5221
prae@ufpr.br

A construcdo da Proé-reitoria de Assuntos Estudantis — PRAE teve
inicio no ano de 2006, com a implantacdo da Assessoria de Assuntos
Estudantis, vinculada ao gabinete do reitor, tendo como finalidades o
atendimento as demandas estudantis e a elaboracdo de uma proposta
de estrutura administrativa voltada as questbes de interesse da
comunidade discente da UFPR.

Estudos realizados a partir dos documentos apresentados pelo
Forum Nacional de Pré-Reitores de Assuntos Comunitarios e Estudantis
— FONAPRACE, das demandas apresentadas pelo movimento estudantil
e da aprovacao do Plano Nacional de Assisténcia Estudantil — PNAES
em 2007, apontaram para a necessidade de ampliacdo dos programas
de assisténcia estudantil até entdo existentes e da criagcdo de uma Pré-
Reitoria com estrutura agil e fluida que tratasse exclusivamente dos
assuntos relacionados aos estudantes.

Foi entdo que, na data de 12 de marco de 2008, o Conselho
Universitario aprovou a criagdo da PRAE — Pro-Reitoria de Assuntos
Estudantis, através da Resolucdo 003/2008 — COUN cuja missao €
atender as demandas voltadas a permanéncia do estudante na sua
formacdo profissional, proporcionando através do apoio e
acompanhamento de uma equipe multiprofissional, o desenvolvimento
de uma trajetdria académica com qualidade de vida.

Os servicos prestados por esta Unidade Administrativa
encontram-se descritos na sequéncia.


http://www.prae.ufpr.br/
mailto:prae@ufpr.br

PRO-REITORIA DE ASSUNTOS ESTUDANTIS - PRAE

Servico

Horario

Formas de Acesso Meios de Divulgacéao

Compromissos
atendimento

com (0]

Atender as demandas
voltadas a permanéncia do
estudante na sua formagéo
profissional,  através de
programas de Assisténcia
Estudantil, proporcionando o
desenvolvimento de uma
trajetéria académica com
qualidade de vida.

das 8h as 20h

Rua Dr. Faivre, 405 - Edificio Dom
Pedro Il, 1 andar - Reitoria - Centro - | www.prae.ufpr.br
Curitiba, via site www.prae.ufpr.br Banner/Cartazes/Folders

Internet -

site

Atendimento a demanda da
comunidade discente,
respeitando o0s prazos de
acordo com o0s critérios
estabelecidos.

COORDENADORIA DE ASSISTENCIA ESTUDANTIL - CAE

Atendimento as demandas
estudantis, de Curitiba,
Palotina e Litoral, por meio de
Programas de Assisténcia
Estudantii e nas éareas de
Servigco Social, Psicologia e
Pedagogia, através da
Unidade de Apoio
Psicossocial — UAPS

das 8h as 20h

Rua Dr. Faivre, 405 - Edificio Dom
Pedro Il, 1 andar - Reitoria - Centro -
Curitiba, via site www.prae.ufpr.br

Internet -
www.prae.ufpr.br
Banner/Cartazes/Folders

site

Coordenacéo e
acompanhamento do
atendimento & comunidade
académica, pela UAPS,
garantindo a execucdo dos
programas de assisténcia
estudantil pela unidade.

Unidade de Apoio Psicossocial - UAPS

Equipe multiprofissional,
proporciona atendimento,
através de bolsas e auxilios
para estudantes com
fragilidade socioecondmica,
assisténcia pedagogica para
acompanhamento e
orientacéo para 0
desenvolvimento académico,
orientacdo a comunidade
académica guanto as
condutas frente as situacdes
de adversidade envolvendo
estudantes e atendimento

das 8h as 20h

CURITIBA E SETOR LITORAL -
Complexo da Reitoria, Ed. Dom
Pedro Il — 1 andar. PALOTINA - Rua
Pioneiro, 2153, Jardim Dallas, Prédio
Seminario - UAPS Palotina - via site
www.prae.ufpr.br

Internet -
www.prae.ufpr.br
Banner/Cartazes/Folders

site

O atendimento
social, pedagdégico e
psicolégico tem vigéncia
durante o periodo do curso,
conforme critérios de
avaliagdo da  unidade.
Todos os estudantes devem
ser atendidos para o
acompanhamento ou
orientacdo necessarios e
insercdo nos programas de
assisténcia, respeitando os
critérios pré-estabelecidos.




psicolégico por demanda
espontanea ou
encaminhamento.

COORDENADORIA DE APOIO AS ENTIDADES ESTUDANTIS — CAEE

Desenvolve, com assessoria
da Unidade de Eventos,
programas de orientacdo e
apoio as entidades de
representacéo estudantil e
comunidade académica, de
Curitiba, Palotina e Litoral,
conduzindo as demandas
para organizacao ou
participacdo em eventos de
natureza académica,
cientifica, cultural, esportiva
e de integracao estudantil.

das 8h as 20h

Rua Dr. Faivre, 405 -
Edificio Dom Pedro I, 1
andar - Reitoria - Centro -
Curitiba, via site
www.prae.ufpr.br

Internet -
www.prae.ufpr.br
Banner/Cartazes/Folders

site

atendimento a demanda da
comunidade discente,
respeitando o0s prazos de
acordo com o0s critérios
estabelecidos, garantindo as
providéncias necessarias
para participagéo ou
organizacao dos eventos.




2.4.1.3 - Pr6-Reitoria Extenséao e Cultura — PROEC
Travessa Alfredo Bufren, 140 CEP 80020-240
Telefone: 3310-2601 - FAX: 3310-2601
proec@ufpr.br

A Pro-Reitoria de Extensdo e Cultura atua no desenvolvimento e
integracdo de acbes de extensdo, cultura, producdo intelectual e
cientifica e desenvolvimento social, articulando-se com o0 ensino e a
pesquisa de forma inter e multidisciplinar. A interacdo acontece pela
reflexéo e discusséo sobre o espaco social e os sujeitos nele envolvidos,
privilegiando acdes conjuntas com as administracdes publicas e a
sociedade civil, voltando-se para o0 desenvolvimento sustentavel e a
transformacao social.

As Unidades da PROEC realizam suas atividades tendo, como
uma das concentracdes, 0S processos permanentes de educacdo e
interacdo dialégica com as comunidades interna e externa da UFPR, nos
guais se unem conhecimentos tedricos e praticos contextualizados para
a inclusao social e construgéo do conhecimento.

Os servicos prestados pelas diferentes unidades desta Pro-
Reitoria encontram-se descritos na sequéncia.


http://www.proec.ufpr.br/
mailto:proec@ufpr.br

Pr6-Reitoria Extensédo e Cultura — PROEC

. . L. . : ~ Compromisso com ©
Unidade Servicos Horario |Formas de acesso Meios de divulgacéao atendimento
Fornecimento de
informacdes sobre as
atividades do Gabinete
da Pro-Reitoria e das
. Coordenacdes/Direcdes; Travessa Alfredo Bufren, 140 - ' . EflClenC|a~ na prestacdo de
Secretaria Controle da agenda da ) R Atendimento ao publico; | informacdes
o . PR ~ |07:00 as|3° andar e n ! ;
Administrativa Pr6-Reitora de Extensao ) . No sitio eletrénico da PROEC: | e servigos para a
Lo . 19:00 Fone: (41) 3310-2601/2831 : .
da Pré-Reitoria e Cultura; - www.proec.ufpr.br comunidade académica
. , E-mail: proec@ufpr.br
Apoio aos nucleos NIED externa.
e Género e Violéncia;
Apoio Administrativo as
Coordenacdes e
Direcdes.
Desenvolve trabalhos de
UNIGRAF - Corn_umcagao € DeS|g,n Travessa Alfredo Bufren, 140 - . o .Ef'C'enC'% ha prestagdo de
: Gréfico para a Pro6- . N Atendimento ao publico; | informacdes
Unidade de Reitoria de Extensédo e 08:00 as| 3° andar No sitio eletrénico da PROEC: | e servicos ara a
Apoio Grafico da Cultura, bem como para 18:00 Fone: (41) 3310-2620 www.proec.ufpr.br . comunidadge arz:adémica
PROEC/UFPR ' b E-mail: unigraf@ufpr.br P UIpr-
a comunidade externa.
universitaria em geral.

. Travessa Alfredo Bufren, 140 - Eficiéncia na prestacdo de
gEA - Unidade 08:00 3s 3° andar | Atendimento ao publico; | informag8es
Documentacio e 14j00 Fone: (41) 3310-2601/2829 | No sitio eletrdnico da PROEC: |e servicos para a

. ¢ ' E-mail; www.proec.ufpr.br comunidade académica
Arquivo. S .
arquivistajanuario@ufpr.br externa.
Responsavel por toda a
parte financeira e
or(;amer?tarla da Travessa Alfredo Bufren, 140 - Eficiéncia na prestacdo de
. PROEC; . N "
Unidade de 08:00 as 3° andar | Atendimento ao publico; | informacdes
Orcamento e . PR ' Fone: (41) 3310-2715/2717 | No sitio eletrdnico da PROEC: |e Servicos para a
. Auxilia a Pro-Reitora, | 18:00 LN . .
Financas E-mail:pujol@ufpr.br /| www.proec.ufpr.br comunidade académica
Coordenadores e .
) = devanirspag@ufpr.br externa.
Diretores na elaboracéo
de proposta

orcamentdria e



http://www.proec.ufpr.br/

financeira da unidade e
na sua execucado e
pagamentos

(orcamentos, planilhas,
licitacbes, emissdo de
empenhos, diarias,
passagens, bolsas,
fornecimento de

materiais, prestacdo de

contas, arquivos da
secao).
ForneC|m~ento de Atendimento ao publico; | Atualidade na divulgacéo
informacdes sobre as . . ! )
L Site de internet; | para a comunidade
atividades dos grupos Travessa Alfredo Bufren, 140 - ; . N -
. e i ) N Meios de divulgacdo como a|académica e externa as
Coordenadoria artisticos da UFPR;|07:30 as|3° andar N .
) . TV UFPR; | atividades dos grupos;
de Cultura 19:30 Fone: (42) 3310-2634 . .
L . . Boletim Informativo da ACS-
Organizacgéo do Festival E-mail: cultura@ufpr.br . . .
UFPR; Qualidade na producédo dos
de Inverno da UFPR em .
: Cartazes; folders. eventos.
Antonina.
Acompanhamento  de | Segunda Melhoria .d"i‘ compreensao
L R B ) . .. .| das exposicdes por parte da
visitantes (mediacdo |a Sexta: Atendimento ao publico; ; '
; ) < N . | comunidade interna e
cultural); 09:00 as|Rua XV de novembro, 2°|Site de internet; . i
MUSA - Museu ) . . ~ externa a UFPR;
de  Artes da . o 18:00 andar. Meios de divulgacdo como a
UEPR Recebimento e apoio as Fone: (42) 3310-2660 | TV UFPR; Manutencio da oferta de
exposicfes  propostas | Sabados | E-mail: musa@ufpr.br Boletim Informativo da ACS- ¢ .
) ) ) . bens culturais para a
pela comunidade |:  09:00 UFPR; . L
a ) L . comunidade académica e
académica e externa; as 13:00
externa
Recepcao do publico;
FornemmNento de Rua XV de Novembro, 1299. A_tendlmento ao _pubhcos o
informacdes sobre os Centro Site de internet; | Conforto na apreciacdo de
Teatro da espetaculos; 09:00 as | Fone: (41) 3360-5066 Meios de divulgacdo como a} espetaculos;
Reitoria 12:00 E-mail: teatro@ufpr.br v UFPR;
Apoio na produgdo dos ' Site: ' P-BT Boletim  Informativo da ACS- Apoiar a produgcdo de
espetaculos; execucao : . UFPR; espetaculos com qualidade.
. Z > www.teatrodareitoria.ufpr.br )
de ajustes em cenarios Cartazes; folders.
e iluminacéo.
Teatro Recepcdo do publico;|09:00 as|Praca Santos Andrade, 50, 2°|Atendimento ao publico; | Propiciar maior conforto na
Experimental 12:00 andar — Ala da XV de]Site de internet; | apreciacdo de espetéculos;




Universitario

Fornecimento de
informacdes sobre os
espetaculos;

Apoio na producdo dos
espetaculos;

Novembro.

Fone: (41) 3360-5066
E-mail: teatro@ufpr.br
Site:

www.teatrodareitoria.ufpr.br

Meios de divulgacdo como a

TV UFPR;
Boletim Informativo da ACS-
UFPR;

Cartazes; folders.

Apoiar a producdo de
espetaculos experimentais.

Informacdes sobre
Programas, Projetos,
Cursos e Eventos de
extensao;

Sites da PROEC, UFPR e
SIGEU;

Dar a informacéo precisa e
imediata;

Secretaria da | Verificagcdo de Editais e Travessa Alfredo Bufren, 140 - Em atendimento pessoal,
Coordenadoria divulgacao para a|07:00 as|3° andar | Via e-mails; | além da informacé&o
de Extensé&o | comunidade 19:00 Fone: (41) 3310-2653 prestada, anotar:
(COEX) extensionista da UFPR; E-mail: coex@ufpr.br Boletim informativo da | enderecos, telefones, e-
COEX/PROEC para a|mails, sites, principalmente
Recepcdo, atendimento comunidade extensionista. quando o publico é da
e encaminhamento das terceira juventude;
demandas do publico as
unidades da COEX.
Informacdes sobre Sites da PROEC, UFPR e
Programas, Projetos, . . -

: Cursos e Eventos de SIGEU; Repgssar mf_orma}goes
Secretaria do extensao: Travessa Alfredo Bufren, 140 - precisas e imediatas;
Comité Assessor ' 07:00 as|3° andar | Via e-mails;
de Extenséo Recepcdo, atendimento 19:00 Fone: (42) 3310-2756 Encaminhar para outras
(CAEX) ! E-mail: caex@ufpr.br Boletim informativo da | Unidades conforme a

e encaminhamento das . .
s COEX/PROEC para a | necessidade;
demandas do publico as comunidade extensionista
unidades da CAEX. '
Contribuir e participar
nas atividades de Sites da PROEC, UFPR e
gestdo da extensdo; SIGEU,;
Unidade de Travessa Alfredo Bufren, 140 - Incentivo a  pratica da
Programas e | Participar das [07:00 as|3° andar | Via e-mails; extensdo e ampliagio de
Projetos de | discussodes sobre | 19:00 Fone: (42) 3310-2638 - D
~ o . . . . . atividades extensionistas
Extenséo politicas de extensao; E-mail: upp@ufpr.br Boletim informativo da
COEX/PROEC para a

e orientar
técnico-

Assessorar
professores,

comunidade extensionista.




administrativos e alunos
na elaboracao de
propostas e relatérios de
Programas e Projetos
de Extenséo;

Coordenar e orientar a
elaboracéo de propostas
de Programas e
Projetos de Extensdo de

interesse da
Universidade;
Assessorar o Comité

Assessor de Extensao

na apreciagéo e
homologacéo das
propostas e relatorios

dos Programas e
Projetos de Extenséo;

Unidade
Programas
Projetos
Extenséo

de
e
de

Registrar, controlar e
acompanhar 0s
processos de
Programas e Projetos
de Extensdo aprovados
pelo Comité Assessor
de Extenséo;

Orientar coordenadores
na elaboracéo de
relatérios de atingimento
de objetivos das
atividades de Extenséo
coordenadas pela
PROEC, que tenham
sido beneficiadas por
recursos captados de
fontes internas e/ou
externas a UFPR;

07:00 as
19:00

Travessa Alfredo Bufren, 140 -
3° andar
Fone: (42) 3310-2638
E-mail: upp@ufpr.br

Sites da PROEC, UFPR e
SIGEU;

Via e-mails;
Boletim informativo da
COEX/PROEC para a

comunidade extensionista.

Incentivo a pratica da
extensdo e ampliacdo de
atividades extensionistas




Analisar 0s processos

aprovados e  emitir
certificados para
participantes de

Programas e Projetos
de Extensao;

Assessorar a
elaboracdo de projetos
gue possam concorrer a
editais publicos e
privados;

Unidade
Programas
Projetos
Extenséo

de
e
de

Acompanhar o tramite
de termos de
cooperacao, convénios
e contratos junto a
Coordenadoria de
RelagBes Institucionais
da PROPLAN;

Elaborar instrumentos
de coleta de dados de
Programas e Projetos

de Extenséao, para
alimentar banco de
dados da UFPR e
MEC/SESU;

Manter intercambio com
as instituicbes
governamentais, nao
governamentais e
econdbmicas

fomentadoras de

pesquisa e extensao;

Participar dos eventos
de extenséo;

07:00 as
19:00

Travessa Alfredo Bufren, 140 -
30 andar
Fone: (42) 3310-2638
E-mail: upp@ufpr.br

Sites da PROEC, UFPR e
SIGEU;

Via e-mails;
Boletim informativo da
COEX/PROEC para a

comunidade extensionista.

Incentivo a pratica da
extensdo e ampliacdo de
atividades extensionistas




Unidade de
Programas e
Projetos de
Extenséo

Contribuir e participar da
organizacao dos
Eventos de Extenséo da
PROEC.

07:00 as
19:00

Travessa Alfredo Bufren, 140 -
3° andar
Fone: (41) 3310-2638
E-mail: upp@ufpr.br

Sites da PROEC, UFPR e
SIGEU;

Via e-mails;
Boletim informativo da
COEX/PROEC para a

comunidade extensionista.

Incentivo a pratica da
extensdo e ampliacdo de
atividades extensionistas

PDE - Programa
de
Desenvolvimento
da Educacéo

Atendimento ao publico
participante do
Programa de formacéo
continuada PDE:
professores da UFPR

(orientadores) e
professores do Estado
do Parana

(orientandos);

Organizagéo de eventos
do Programa em
parceria com a SEED

12:00 as
18:00

Travessa Alfredo Bufren, 140 —
3° andar.
Fone (41) 3310-2697
Email: pde.ufpr@gmail.com

Atendimento ao publico, Sites
de internet

Qualidade no atendimento
ao publico participante do
programa, fazendo a
mediacao entre 0s
professores da UFPR, os
professores do Estado e a
Secretaria de Educagéo do
Estado do PR.

Unidade de
Bolsas Extensao
(UBE)

Orientacao e
gerenciamento de
bolsas concedidas a
alunos de graduacédo
ligados a programas ou
projetos de extensao
registrados na PROEC;

Participagéo na
organizacao de
atividades e/ou eventos
promovidos pela
Coordenadoria de
Extensdo - COEX /
PROEC

07:00 as
19:00

Travessa Alfredo Bufren, 140 —
3° andar.
Fone (41) 3310-2835
E-mail: ube@ufpr.br

Atendimento
Site de internet.

ao publico;

Informacdes a comunidade
académica envolvida com
as modalidades de bolsas
gerenciadas por esta
Unidade.

Unidade de
Registros e
Certificados

Na Unidade de Registro
e certificacao:
Registro de Projetos,

07:00 as
19:00

Travessa Alfredo Bufren, 140 —
3° andar.
Fone (41) 3310 — 2618, (41)

Site da UFPR — www.ufpr.br e
http://www.proec.ufpr.br/links/e
xtensao.htm

+ contribuir e participar nas
atividades de gestdo da
extensao;




(URC)

Programas, Cursos e
Eventos de Extensao
junto ao SIGEU, bem
como a impressao dos
respectivos certificados
e atendimento ao
publico em geral.

3310- 2718 e (41) 3310 2672
e-mail: urc @ufpr.br

* registrar, controlar e
acompanhar os processos
de extensdo das unidades
da UFPR e dos eventos de
extensao da PROEC,
aprovados pelo Comité
Assessor de  Extensao;
* emitir certificados para
participantes de  cursos,
projetos, e programas de
extensdo das unidades da
UFPR e dos eventos de
extensao da PROEC;
* registrar os cursos e
eventos de extensao da

UFPR no SIGEU;
* levantar dados para
relatérios e Censo;

+ organizacao de eventos
internos e externos de
extensdo coordenados pela
PROEC;

+ participar dos eventos de
extenséo da PROEC;
 contribuir na organizacao
dos eventos de extensdo da
PROEC;

* participar das discussoes
sobre politicas de extensao.
+ assessorar e orientar
professores, técnico-
administrativos e alunos na
elaboracdo de propostas e
relatérios de Programas e
Projetos de Extensdo junto
ao SIGEU;
+ assessorar o Comité
Assessor de Extensdo na
apreciacdo e homologacéo




das propostas e relatérios
dos Programas e Projetos
de Extenséo;
* registrar, controlar e
acompanhar o0s processos
de Programas e Projetos de
Extensdo aprovados pelo
Comité Assessor de
Extensao;

* analisar o0s processos
aprovados e emitir
certificados para
participantes de Programas
e Projetos de Extensao;
* colaborar na coleta de
dados de Programas e
Projetos de Extensao, para
alimentar banco de dados
da UFPR e MEC/SESu;

Editora da UFPR

Recebimento de
originais e propostas de
livros para serem
encaminhados para
avaliacdo, propostas de
traducéo, para posterior
publicacéo;
Atendimento a
distribuidores;

Vendas pelo site e pelas
livrarias;
Doacgbes de
publico.

interesse

Editora:
08:30 as
12:.00 e
14:00 as
17:00

Livrarias:
09:00 as
12:30 e
13:30 as
18:00

Rua Jodo Negrdao,
andar)

280 (2°
Centro

CEP 80.010-200 - Curitiba-PR

E-mail:

editora@ufpr.br

Fone/Fax: (41) 3360-7486

Site:

Facebook

www.editora.ufpr.br

Avaliacdo de 30 a 40
propostas por ano;

Venda de 12.000
exemplares por ano (site e
distribuidores);

Venda de 2.000 exemplares
por ano (livrarias);
Doagéo de 3.000
exemplares por ano.




2.4.1.4 - Pr6-Reitoria de Gestao de Pessoas — PROGEPE
Rua Dr. Faivre, 590 CEP 80060-140

Telefone: 3360-4500 - FAX: 3263-4584
progepe@ufpr.br

A PROGEPE é o cenario onde sao diagnosticadas, discutidas,
refletidas e operacionalizadas as medidas de suprimento, manutencao,
capacitacdo / desenvolvimento e controle de pessoal que, por sua vez,
consolidam a politica de recursos humanos institucional.

O grande desafio esta em, a partir da situacdo antes descrita, e
face aos processos de reforma do Estado e de autonomia universitaria
em curso, promover a requalificacdo e a valorizacdo dos servidores,
procurando uma capacitacdo que incorpore um novo perfil profissional,
voltado para a busca continua na qualidade aos servi¢os prestados e a
utilizagdo mais racional e criativa dos recursos escassos.

Esse processo devera envolver a aprendizagem de novas formas
de trabalho que implicardo em maior responsabilidade dos servidores,
em trabalho em equipe e na necessidade de permanente atualizacéo e
multifuncionalidade da for¢a de trabalho.

Os servicos prestados nesta Pré-Reitoria sdo descritos a seguir.


http://www.progepe.ufpr.br/
mailto:progepe@ufpr.br

1) PROGEPE - GABINETE

SERVICO - PROGEPE - " MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
GABINETE HORARIO FORMA DE ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Atendimento aos docentes, | 7h00 as | Pessoalmente na PROGEPE | Sitio da PROGEPE. Conceder informacdes completas e
técnico-administrativos ativos, | 19h00 Rua Dr. Faivre, 590, 6° Andar, | www.progepe.ufpr.br atualizadas, com ética e igualdade.
inativos e comunidade externa. por telefone 3360-4501, ramais
4505, 4528, 4533, e-mall
Progepe@ufpr.br.
Abertura, instrucdo e tramitagdo de | 7Th00 as | Pessoalmente na PROGEPE, via | Sitio da PROGEPE, Orientar e instruir 0S processos
processos relativos a Gestdo de | 19h00 correspondéncia. telefone, e-mail. adequadamente, atendendo nos
Pessoas. prazos legais, com eficiéncia e
qualidade.
Instrucdo de Processos Judiciais e | 7h00  as | Pessoalmente na PROGEPE Comprometimento no atendimento
Processos Administrativos | 19h00 com legalidade e impessoalidade.
Disciplinares.
Recebimento e envio de processos | 7Th00 as | Pessoalmente na PROGEPE, | telefone, e-mail. Conceder aos solicitantes 0 acesso
e documentos via malote. 11h00 Rua Dr. Faivre, 590, 6° Andar. agil e seguro dos documentos.
11h00 as
16h00

Solicitagdo de pastas funcionais

Pessoalmente, e-mail.

Comprometimento com o]
atendimento das necessidades do
publico interno, a fim de fornecer os
subsidios necessarios para o0
atendimento das atividades
demandadas.




Manutengdo /atualizagdo do Sitio
da PROGEPE.

Pessoalmente, telefone, e-mail.

Comprometimento em  publicar
informacdes Uteis e atualizadas a
Comunidade Interna e Externa.

Atendimentos diversos, ao publico
interno e externo, sobre as
atividades desenvolvidas na Pré6-
Reitoria de Gestdo de Pessoas:
movimentacdo, cessdo, licengas,
férias, afastamentos, pagamento,
concursos, progressdo, homeacgao,
exoneracao, aposentadoria,
pensao, beneficios, entre outros.

7h00 as
19h00

Pessoalmente, telefone e e-mail.

Sitio da PROGEPE,
telefone, e-mail.

Orientar e atender a todos com
comprometimento, impessoalidade
e legalidade.

2) PROGEPE - COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE PESSOAL - RECRUTAMENTO E SELECAOQ

‘ MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
SERVICO HORARIO FORMA DE ACESSO DIVUL GACAO ATENDIMENTO
Instruir processos de concursos | 7h00 as | Via processo — Tramitacdo no Sie | Internet Orientar e instruir 0S processos

publicos e testes seletivos de 19h00 adequadamente para abertura de
docentes e técnicos Editais de concursos e testes
administrativos seletivos
Publicar editais de abertura de | 7h00 as | Diario Oficial da Unido, Site da | Diario Oficial da Unido, | Conceder o acesso imediato aos
concursos publicos e testes 19h00 Progepe, processos de | Site da  Progepe, | cidadaos, com informacdes
seletivos de docentes e técnicos concursos e testes seletivos processos de | completas sobre os concursos e
concursos e testes | testes seletivos em andamento.
seletivos
Elaborar e publicar editais de | 7h00 as | Diario Oficial da Unido, Site da | Diario Oficial da Unido, | Conceder o acesso imediato dos
resultados de concursos publicos 19h00 Progepe, processos de | Site da  Progepe, | resultados de concursos publicos e
e testes seletivos de docentes e concursos e testes seletivos processos de | testes seletivos aos cidadéos
técnicos administrativos concursos e testes

seletivos




Instruir processos de nomeacao e | 7h00 as | Via processo — Tramitacéo no Sie Orientar e instruir 0s processos
contratacdo de candidatos 19h00 adequadamente para nomeacdo e
contratacéo dos candidatos
aprovados em concursos e testes
seletivos
Atender candidatos aprovados em | 7h00 as | Pessoalmente Empossar o candidato em cargo
concursos para posse em cargo 19h00 publico elaborando termo de posse,
publico prestando orientacbes quanto a
direitos e deveres.
Cadastro de novos servidores nos | 7h00 as Contato  pessoalmente, por | Contato Fornecer matriculas funcionais aos
Sistemas SIAPE/SIAD 19h00 telefone, via e-mail junto a | pessoalmente, por | novos servidores
PROGEPE telefone, via e-malil
junto a PROGEPE
Elaboragdo de contratos de | 7h00as | Unidade de Recrutamento de Contratacao de professor substituto
professor substituto 19h00 Pessoas — Progepe
Prorrogacdo de contratos de | 7h00as | Unidade de Recrutamento de Prorrogacdo de contrato de
professor substituto 19h00 Pessoas — Progepe professor substituto
Elaboragcdo e prorrogacdo de | 7h00 as | Unidade de Recrutamento de Contratacdo de professor visitante
contratos de professor visitante 19h00 Pessoas — Progepe
Cadastro de novos contratados | 7h00 as Contato  pessoalmente, por | Contato Fornecer matriculas funcionais aos
(substitutos e visitantes) nos 19h00 telefone, via e-mail junto URP - | pessoalmente, por | novos contratados
Sistemas SIAPE/SIAD PROGEPE telefone, via e-malil
junto a URP -
PROGEPE
Gerenciamento de vagas para| 7h00as | Informagdes junto a Unidade de Fornecer informacdes atualizadas
concurso e testes seletivos de 19h00 Recrutamento de Pessoas - sobre n° de vagas disponiveis para
docentes Progepe provimento e contratacdo de novos
docentes
Instrucdo de processos judiciais | 7h00 as | Informacdes junto a Unidade de Orientar quanto ao andamento dos
de concursos publicos 19h00 Recrutamento de  Pessoas- processos judiciais referente a
Progepe nomeacgao em concursos publicos
Emisséo de Declaracdes, | 7h00 as | Requerimento de  solicitacdo Atendimento as solicitagdes dos
Contratos, Termos de Posse 19h00 junto ao URP — Progepe usuarios
Cadastro de concursos publicos | 7h00 as | Sistema SIMEC Informar os concurso ja realizados
no SIMEC 19h00 para o Ministério da Educacao
Instru¢cdo de processos de | 7h00as | Tramitacdo de Processo junto ao Informar sobre vaga autorizada
redistribuicdo 19h00 SIE e informacbes junto a para redistribuicdo

URP/PROGEPE




Instrucdo de  processos de | 7h00as | Tramitacdo de Processo —SIE e Informar sobre disponibilizacdo de
mudanca de regime de trabalho 19h00 informacdes junto a pontuacdo para mudanca de
URP/PROGEPE regime de trabalho de docentes
Atendimentos diversos sobre as | 7h00 as | Pessoalmente, via telefone e Atender e orientar as solicitacbes
atividades desenvolvidas pela 19h00 e-mail dos usuarios sobre os servicos da

unidade: — concursos de docentes

e técnicos administrativos
realizados, em andamento,
contratacao de professores
substitutos e visitantes,

nomeacdes e posses de técnicos

administrativos e docentes,
fornecimentos de documentos
(editais, termos de posses,
contratos de professores
substitutos)

unidade, com comprometimento,
respeito, qualidade e
imparcialidade, de forma que o
solicitante tenha informacéo
confiavel e atualizada

3) PROGEPE - COORDENACAO DE PLANEJAMENTO DE PESSOAL - MOVIMENTACAO E PLANEJAMENTO

Servico Horério |Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromisso com o
Atendimento
Atendimento a servidor recém|07:00 as |Presencial Informacéo Atendimento individual, em horario
ingresso 19:00 previamente contida | previamente agendado, em média a
horas nas rotinas do | 30 usuarios/més, com perspectiva
protocolo admissional |de 45 minutos de duracdo cada
atendimento.

Atendimento a servidor em|07:00 a&s|Presencial, por via telefénica e|Sitio eletrbnico da |Atendimento individual, em horario
processo de mobilidade 19:00 através da tramitacdo de processo | PROGEPE previamente agendado, em média a
horas administrativo 94 atendimentos/més, com
perspectiva de 45 minutos de

duracéo cada atendimento.
Atendimento a publico interno e |07:00 as |Presencial, por meio eletrdnico, | Sitio  eletrbnico  da |Atendimento  disponibilizado as
externo referente aos | 19:00 via telefbnica, remessa por correio | PROGEPE e | ocorréncias de chamadas
procedimentos de redistribuicdo, | horas e através da tramitagdo de |informacao prestada | telefonicas, recebimento de

licencas e cesséo

processo administrativo

por telefone e e-mail

mensagens eletrbnicas e procura
presencial a, em média, 90
usuarios/més.




Atendimento a pudblico interno|07:00 as|Presencial, por meio eletrdnico ,|Sitio  eletrbnico  da|Atendimento disponibilizado as
referente a provimento de vagas|19:00 via telefénica e de tramitacao de | PROGEPE ocorréncias de chamadas
dos cargos técnicos horas processo administrativo telefénicas, recebimento de
mensagens eletrbnicas e procura
presencial a, em média, 98
usuérios/més.
Atendimento a publico interno|07:00 as |Presencial, por meio eletrdnico, | Sitio  eletrbnico  da |Atendimento  disponibilizado as
referente aos procedimentos de|19:00 via telefénica e/ou remessa por | PROGEPE e | ocorréncias de chamadas
exoneracgéo e vacancia horas correio informacéo prestada | telefonicas, recebimento de
por telefone mensagens eletrbnicas e procura
presencial a, em meédia 12
atendimentos/més.
Atendimento a publico interno|07:00 as |Presencial e por via telefénica e |Sitio eletrbnico  da |Atendimento  disponibilizado as
referente ao desenvolvimento das |19:00 através da tramitacdo de processo | PROGEPE e | ocorréncias de chamadas
atividades do Programa de|horas administrativo informacéo prestada | telefonicas, recebimento de
Disseminacdo de Conhecimento por telefone mensagens eletrbnicas e procura
Técnico Sénior presencial a, em média 35
atendimentos/més.
Atendimento de publico interno e |07:00 as | Presencial, por via telefénica e por | Informacéo prestada | Atendimento  disponibilizado as
externo referente a contratacdo e |19:00 via de processo administrativo por telefone, contato | ocorréncias de chamadas
acompanhamento de estagiarios | horas com unidades  de | telefénicas, recebimento de
para atuacdo no ambito da educacdo da rede|mensagens eletrbnicas e procura
PROGEPE estadual de ensino presencial a 16 usuarios/més.
Atendimento a publico interno, |07:00 a&s |Presencial, por meio eletrdnico, | Sitio  eletrbnico  da | Atendimento  disponibilizado as
referente as atualizacdes | 19:00 via telefénica e por via de|PROGEPE e por | ocorréncias de chamadas
necessarias nos formularios e |horas processo administrativo informacao prestada | telefonicas, recebimento de
rotinas disponiveis na pagina da presencialmente mensagens eletrbnicas e procura
PROGEPE presencial a 22 usuarios/més.
Atendimento a publico interno, |07:00 as |Presencial, por meio eletrdnico, | Correspondéncia Atendimento  disponibilizado  as
referente a elaboragcdo de Editais |19:00 via telefénica e por via de|eletrbnica ocorréncias de chamadas
de Concurso horas processo administrativo telefénicas, recebimento de
mensagens eletrbnicas e procura
presencial a 34 usuarios/mes.
4) PROGEPE - BENEFICIOS
SERVICO HORARIO FORMA DE ACESSO MEIOS DE COMPROMISSOS COM O

DIVULGACAO

ATENDIMENTO




Analise e instrugdo processual | 7h00 as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

para efetivacdo dos atos de abono 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo

permanéncia, concessédo de PROGEPE.

aposentadorias e pensdes por

morte de servidores e auxilio

funeral.

Implantacdo de pagamento de | 7h00as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

aposentadorias, abono 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo

permanéncia e pensdes. PROGEPE.

Implantacdo de averbagcbes e | 7h00 as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

isencdes de imposto de renda. 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo
PROGEPE.

Acompanhamento das leis e | 7h00as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

normas e alteracdes legislativas 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo

visando a manutencdo e/ou PROGEPE.

revisfes dos atos de concesséo.

Elaboracéo de planilhas de calculo | 7h00 as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

decorrentes dos atos. 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo
PROGEPE.

Elaboracdo de registros dos atos | 7h00 as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

de concessdo de aposentadoria 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo

/pensao nos sistemas PROGEPE.

administrativos e no SISAC/TCU.

Atendimento a diligéncias e | 7h00as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

Acorddos dos Orgdos de controle 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo

da Administracdo Publica Federal PROGEPE.

e informagBes a Procuradoria

Federal relativos aos atos de

concesséo.

Simulacdo de tempo para| 7h00as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

verificagédo de provavel 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo

aposentadoria e abono PROGEPE.

permanéncia de servidores.

Emissao de certiddes de tempo de | 7h00 as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda ordem

contribuicdo e de remuneragdo de 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo

contribuicbes de ex-servidores e
servidores redistribuidos.

PROGEPE.

Emissdo de certiddes de histérico




funcional solicitadas por servidores
aposentandos, aposentados e
pensionistas e/ou por Orgdos de
outra esfera de Poder.

Atendimento a servidores, | 7h00 as | Atendimento ao publico | - Internet (pagina da | Depende da demanda e ordem
servidores aposentados e 19h00 pessoalmente no 8° andar da | PROGEPE). cronoldgica de protocolo
pensionistas da UFPR e publico PROGEPE.
externo.
5) PROGEPE - ORCAMENTO E PATRIMONIO
Servico Horario |Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromisso com o
Atendimento
Fornecer o material necessério para
. . 07:00  3s ) ' 0 des}envqlvir.nento das atividades
Entrega/Recebimento de materiais 13-00 PROGEPE TERREO Telefone - internet da Pro-Reitoria, bem como receber
' e conferir os materiais adquiridos
pela mesma.
Gerenciamento da infraestrutura do
prédio. Zelar pela manutencdo das . N .
instalacbes do prédio comgo parte 07:00 35| PROGEPE TERREO Telefone _Zelar pelo funglqnamento da
- P . : 13:00 infraestrutura do prédio.
elétrica, hidraulica, carpintaria e
outros.
Zelar pela adequacéo dos recursos
Controlar e executar 0S recursos 08:00 as ) financeiros frente a demanda de
destinados ao pagamento de 17j00 PROGEPE TERREO Telefone internet contratacdo de estagiarios. Bem
estagiarios da Universidade. ' como elaborar relatérios mensais e
emitir pareceres financeiros.
Zelar pela aquisicdo do material e
Gerenciamento e execucdo do servico necessario para o]
orcamento da PROGEPE. Realizar 08:00 as ) desenvolvimento das atividades da
processos licitatorios para atender 17:00 PROGEPE TERREO Telefone internet Pro-Reitoria. Elaborar relatérios e
as demandas de materiais e ' controles para acompanhar as
servigos da Pro-Reitoria. atividades financeiras da Pro-

Reitoria.




Gerenciamento e apropriagcdo da
Folha de pagamento e bolsas.
Realizar o controle e apropriacédo da
folha de pagamento bem como
controle e pagamento de bolsas.

08:00 as
17:00

PROGEPE TERREO

Telefone Internet

Contribuir para o pagamento em dia

das obrigacbes da folha de
pagamento da Universidade bem
como das bolsas sob a

responsabilidade desta Pré-Reitoria.

6) PROGEPE - PROCESSO DISCIPLINARES

Servico Horario |Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromisso com o
Atendimento
Gerenciar, realizar e acompanhar | Das Rua Dr. Faivre, n° 590, 2° Andar, | Intranet pelo endereco | Propiciar os servidores técnico
0s processos disciplinares nas |07h30min | Centro, Curitiba/Parand — CEP: | eletrdnico administrativos, docentes e
Modalidades: de Sindicancias e |as 80.060-140 www.progepe.ufpr.br | discentes a Ampla Defesa e o
Processos Administrativos | 17h45min. | Contatos: (41)3360-4515 e (41) | (Publicidade das | Contraditério, bem como, um
Disciplinares — PADs nos Ritos 3360-4530 portarias emitidas) instrumento utilizado por parte da
Ordinario e Sumério e-mail: spads.gpd@ufpr.br Administracdo Superior visando a
transparéncia dentro do Servico
Publico Federal
7) PROGEPE - CADASTRO URFC
Compromissos com o
Servigo Horério Formas de Acesso Meios de divulgacéo atendimento
-Pagina da Progepe
Informacdes gerais sobre a vida -Portal do Servidor
funcional dos servidores técnico- 07h00min Pubico
administrativos e docentes com as -PROGEPE -Portal do siapenet
vinculo ativo. 19h00min -Portal Siapenet - resposta imediata ao servidor
Conferir e registrar os dados -Péagina da Progepe
cadastrais dos servidores técnico- -Portal do Servidor
administrativos e docentes com | 07h00min Pubico
vinculo ativo, nos  sistemas as -PROGEPE -Portal do siapenet - registrar os dados funcionais em
institucionais. 19h00min -Portal Siapenet até 05 dias Uteis.

8) PROGEPE - DIVISAO DE IMPLANTACAO E PAGAMENTO



http://www.progepe.ufpr.br/

Servico Horario |Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromisso com o
Atendimento
Atendimento a servidor recém |07:00 as |Presencial Informacao Atendimento individual, em horario
ingresso 19:00 previamente contida | previamente agendado, em média a
horas nas rotinas do | 30 usuarios/més, com perspectiva
protocolo admissional |de 45 minutos de duracdo cada
atendimento.
Célculos diversos, digitacdes | 07:00 as | Acesso via internet (rede ser pro, | Pagina da PROGEPE. |Implementar mensalmente as
(SIAPE, SIE SIGEPE) conferéncias | 19:00 SIE, SIGEPE atividades inerentes a Iha de
e atendimento ao publico pagamento Dirimir davidas
relacionadas as atividades da
Divisé&o.
9) PROGEPE — CAISS
Servico Horéario | Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromisso com o
Atendimento
Atendimento a servidor recém- 07:00 as Presencial ao tomar posse no Oficio - Internet 100% dos servidores recém-
ingresso na UFPR 19:00 cargo ingressos sdo orientados sobre:
horas assisténcia a saude suplementar,

acidente de trabalho, insalubridade,
periculosidade, homologacgéo de
atestados e pericia médica,
estrutura da coordenacéo, UAS,
CASAS e os servicos ofertados.

10) PROGEPE - CENTRO DE ATENCAO A SAUDE —CASA 3

SERVICO HORARIO FORMAS DE ACESSO MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
DIVULGACAO ATENDIMENTO
Promocéo a Saude da | 07:00 as | Rua Francisco H. dos Santos s/n | Internet, folders | Atingir 8.000 atendimentos /
Comunidade Universitaria 19:00 — Centro Politécnico distribuidos a | semestre dentro das

comunidade e
aulas inaugurais.

em

especialidades oferecidas;

Elaborar programas de prevencédo
de diabetes, céncer de utero,
mama e prostata, com previsdo de




| | | | 50 pessoas por grupo.

11) PROGEPE - CENTRO DE ATENCAO A SAUDE —CASA 4

SERVICO HORARIO FORMAS DE ACESSO MEIOS DE COMPROMISSOS COM O

DIVULGACAO ATENDIMENTO

Promocéao a Saude da | 07:00 as | Rua dos Funcionarios, s/n Setor | Internet, folders | Atingir 2.000 atendimentos /

Comunidade Universitaria 19:00 de Ciéncias Agrarias distribuidos a | semestre dentro das
comunidade e em | especialidades oferecidas;

aulas inaugurais Elaborar programas de prevencao

de diabetes, céncer de utero,

mama e prostata, com previsdo de

50 pessoas por grupo.

12) PROGEPE - EMASS

< MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
SERVICO - EMASS HORARIO FORMA DE ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Avaliar, emitir e concluir parecer 7h00 as | Rua Dr. Faivre, N° 590 Pagina Progepe Atender demanda de salde
ocupacional 19h00 ocupacional e pericia
Acompanhar lotacdo do servidor
reabilitado

Preparar chefia para receber
servidor reabilitado

Acompanhar o  servidor em
processo de reabilitacdo

Avaliar, emitir e concluir parecer em
casos de aposentadoria  por

invalidez
13) PROGEPE - UNIDADE DE CONVENIOS E SAUDE SUPLEMENTAR - UCSS
Servigo Horério Formas de Acesso Meios de Compromissos com o0
divulgacao atendimento
Controlar o repasse/ressarcimento | 7:.00  as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
dos valores do beneficio per capita | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo




salide suplementar — aprox. 7000 e-mail — ucss@ufpr.br, fone: | E-mail .

processos — serv. ativos, inativos 3360-4508

seus dependentes e pensionistas.

Orientar sobre solicitacdo, | 7:00 as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
cancelamento, inclusédo, exclusdo | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo

de dependentes, mudancas de e-mail — ucss@ufpr.br, fone: | E-mail .

operadoras para o beneficio per 3360-4508

capita saude suplementar.

Autorizar todas as movimentacdes: | 7:00 as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
solicitacao, cancelamento, | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo

incluséo, exclusdo de e-mail — ucss@ufpr.br, fone: | E-mail .

dependentes, com a operadora 3360-4508

GEAP — débito em folha de

pagamento.

Solicitar/receber as comprovacdes | 7:.00  as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
de pagamento das mensalidades | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo

do plano de salde, conforme e-mail — ucss@ufpr.br, fone: | E-malil.

previsto pela legislagdo — Portaria 3360-4508

Normativa n°5 de 11 out. 2010.

Fiscalizar o cumprimento do | 7:00 as | Faivre, 590, 7° andar da | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
contrato firmado com a empresa | 19:00h PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo

Plus Santé Emergéncias Médicas
LTDA.

e-mail — ucss@ufpr.br,

E-mail .

14) PROGEPE - SAPS

SERVICO - . MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
SAPS HORARIO FORMA DE ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Atender demanda de salude | 7h00as | Rua Dr. Faivre, 590 - térreo Pagina Atender a demanda de pericia
ocupacional e pericia 19h00 Progepe médica-odontolégica em  seus
Folders diversos fins
15) PROGEPE — SESAO
SERVIGO - SESAO HORARIO FORMA DE ACESSO MEIOS DE COMPROMISSOS COM O

DIVULGACAO

ATENDIMENTO



mailto:ucss@ufpr.br
mailto:ucss@ufpr.br
mailto:ucss@ufpr.br
mailto:ucss@ufpr.br
mailto:ucss@ufpr.br

Pareceres sobre avaliacdes de
riscos.

Perfil Profissiografico
Previdenciario — PPP.
Pareceres especializados em
insalubridade / periculosidade.
Mandados de Injuncéo.
Orientagfes e treinamento em

Encaminhar os processos em até
90 dias.

Encaminhar os processos apos 24
horas.

Encaminhar os processos em até
05 dias.

Segurancga do Trabalho. 7h00 as Pessoalmente, na Rua Francisco Efetuar treinamento em 2 setores
Consultar médicos-ocupacionais, 19h00 H. dos Santos s/n Folder, Cartazes, da UFPR / més.
com emissdo de ASOs (exames Banner
periddicos e admissionais). Atender 30 % de servidores da
Avaliacéo de acidentes em servigo UFPR .
e de trajeto.
Orientar sobre a importancia e a Reduzir o tempo de permanéncia
utilizacdo de dos processo na SESAO.
Equipamentos de Protecdo
Individual e/ou Coletiva -
Epi's/Epc's.
16) PROGEPE - SIASS
< MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
SERVICO -SIASS HORARIO FORMA DE ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Pericia médica. 7h00 as | Rua Dr. Faivre, 590 - térreo Pagina da Progepe Atender a demanda de pericia
Pericia Odontoldgica 19h00 Folders médica e odontolégica em seus
Isencdo de Imposto de Renda diversos fins.
Beneficio de Pensao
Aposentadoria por invalidez
Reversdo de Aposentadoria
17) PROGEPE - UAS
Servigo Horério Formas de Acesso Meios de Compromissos com o0

divulgacao

atendimento




Servidores que buscam apoio | 7:00 as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Atendimento por | Atendimento realizado por
profissional a partir do relato de | 19:00h 2° andar da PROGEPE, agendamento, Servidores que buscam apoio
que  vivenciam enfrentamentos e-mail — progepe.uas@ufpr.br, | telefone. profissional a partir do relato de
que geram fragilidade fone: 3360-4560 Recursos internos e | que vivenciam enfrentamentos
psicossocial relacionada a externos que geram fragilidade psicossocial
vulnerabilidade  socioecondmica, relacionada & vulnerabilidade
com interface aos varios aspectos socioecond6mica, com interface aos
inerentes a saude e que, varios aspectos inerentes a saude
contextual/progressivamente, vem e que, contextual /
comprometendo a qualidade no progressivamente, vem
ambiente de trabalho. Ac®es comprometendo a qualidade no
desenvolvidas: Entrevistas; ambiente de trabalho.
Orientacbes e encaminhamentos
para recursos internos e externos
da rede publica; Relatorios de
Acompanhamento profissional;
Laudos Sociais para Pericia
Médica; Visitas Institucionais,
Domiciliares e Hospitalares;
Avaliagao socioecondmica;
Recadastramento aposentados e
pensionistas impossibilitado de se
locomover comprovado através de
Declaragéo/Atestado Médico,
(conforme Decreto n° 7.862,
08/12/2012 e Portaria GM/MP n° 8,
07/01/2013.
18) PROGEPE - UCSS
Servigo Horério Formas de Acesso Meios de Compromissos com o
divulgacéo atendimento
Controlar o repasse/ressarcimento | 7:00  as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
dos valores do beneficio per capita | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo
salide suplementar — aprox. 7000 e-mail — ucss@ufpr.br, fone: | E-mail .
processos — serv. ativos, inativos 3360-4508
seus dependentes e pensionistas.
Orientar sobre solicitacdo, | 7:.00  as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento  ao previsto pela



mailto:uas@ufpr.br
mailto:ucss@ufpr.br

cancelamento, inclusdo, excluséo
de dependentes, mudancas de
operadoras para o beneficio per
capita saude suplementar.

19:00h

7° andar da PROGEPE,

e-mail — ucss@ufpr.br,
3360-4508

fone:

Jornal institucional;
E-mail .

Legislacdo

Autorizar todas as movimentacdes: | 7:00 as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
solicitacao, cancelamento, | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo

incluséo, excluséo de e-mail — ucss@ufpr.br, fone: | E-mail .

dependentes, com a operadora 3360-4508

GEAP - débito em folha de

pagamento.

Solicitar/receber as comprovacdes | 7:00  as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
de pagamento das mensalidades | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo

do plano de salde, conforme e-mail — ucss@ufpr.br, fone: | E-malil.

previsto pela legislagdo — Portaria 3360-4508

Normativa n°5 de 11 out. 2010.

Fiscalizar o cumprimento do | 7:00 as | Pessoalmente R. Dr. Faivre, 590, | Pagina PROGEPE; Atendimento ao previsto pela
contrato firmado com a empresa | 19:00h 7° andar da PROGEPE, Jornal institucional; Legislacéo

Plus Santé Emergéncias Médicas
LTDA.

e-mail - fone:

3360-4508

ucss@ufpr.br,

E-mail .
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2415 - Prb6-Reitoria de Graduacdo e Educacao Profissional -
PROGRAD

Praca Santos Andrade, 50 CEP 80020-300

Telefone: 3310-2767 - FAX: 3310-2759

prograd@ufpr.br

A Graduacdo na UFPR tem como lema a Educacdo Superior
como direito humano e bem publico e social e como programas e
atividades aqueles que sao construtores dos aspectos humanisticos e
gue apontam para a formacdo integral e de cidadania. Em todas as
épocas e lugares, os homens definiram regras, valores e normas para
conviverem. Numa Universidade plural, nem sempre é possivel e até
mesmo salutar evitar os conflitos. Mas é administrando as diferengas no
convivio social que se toma possivel viver em harmonia, resgatando o
prazer e a alegria da construcao coletiva

Nossa equipe de trabalho tem presente que € no confronto e na
convivéncia com 0s outros que cada grupo social aprende, sobretudo, o
sentido das coisas e do mundo, pois é no viver cotidiano que
aprendemos, desde muito pequenos, a ler nos gestos, nas palavras e
nas acdes o que as pessoas nos dizem e o que dizemos aos outros.

A PROGRAD presta servigos relacionados com a atividade
fim da Universidade, Educacédo, e os principais servi¢cos prestados
encontram-se relacionados a seguir.


http://www.prograd.ufpr.br/
http://www.prograd.ufpr.br/
mailto:prograd@ufpr.br

Pré-Reitoria de Graduacao e Educacdo Profissional - PROGRAD
COORDENACAOQO DE POLITICAS DE ACESSO E PERMANENCIA NA GRADUACAO — COPAP

Servigco — descricéo Horario Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromissos com o
atendimento
Registro académico: elaboracdo | As informacdes | O servico pode ser | As informacdes séo divulgas | Os compromissos atendidos sédo
de edital para processo seletivo | a comunidade | acessado via Internet, | pela internet, site da UFPR, | os registros académicos a serem
vestibular, Sisu, escola técnica; | externa podem | mas também prestamos | telefone. efetuados todos os anos.
atendimento aos  candidatos | ser prestadas | informacdes diretamente
verificacdo dos documentos . das 7h30min as | no NAA, por telefone ou
19h30min. diretamente na unidade.
Cadastro de disciplinas no SIE 7h30min as | Portal do aluno Portal do Aluno Possibilitar a plena realizacdo do
19h30min. processo de matricula do aluno
Destrancamento de curso 7h30min as | Informagdes por telefone | Calendario académico Cumprimento do calendario
19h30min. académico
Acesso ao SIE - aplicagdes | 7h30min as | E-mail Oficio circular, e-mail, | Possibilitar que as Coordenagdes
académicas 19h30min. telefone e o0s Coordenadores possas
executar as atividades relacionas
a parte académica
Cancelamento de curso 7h30min as | Formulario retirado no | Informagdes por telefone Atender & solicitag&o do aluno.
19h30min. Protocolo do NAA
Incluséo/Excluséo de disciplina 7h30min as | Processos Comunicacéo interna Atender a solicitagcdo do aluno ou
19h30min. encaminhados por da Coordenacéo.
malote
Matriculas 7h30min as | Processos Comunicacéo interna Atender a solicitagcdo do aluno ou
19h30min. encaminhados por da Coordenacéo.
malote
Mudanca de habilitacdo 7h30min as | Formulario Comunicacéo interna Atender a solicitagdo do aluno
19h30min.
Permanéncia 7h30min as | Formulario Comunicacéo interna Atender a solicitagdo do aluno
19h30min.
Matricula em disciplina | Datas Internet, telefone e | Calendério Atender a solicitacdo do aluno e
isolada/eletiva especificas  no | formulario. da comunidade externa
calendério
académico
Alteragdo de parametro dos | 7h30min as | Telefone e e-mail Comunicacdo interna Possibilitar pequenos ajustes
cursos 19h30min.



http://www.prograd.ufpr.br/

Verificagdo dos processos de | 7h30min as | Processos Comunicacao interna Atender a solicitacéo da
formatura 19h30min. encaminhados por Coordenacao.
malote
Retorno de turmas para | 7h30min as | Telefone e e-mail Comunicacéo interna Atender a solicitacado de
lancamento de notas 19h30min. Departamentos e Professores.
Preparacdo das modalidades do | 7h30min as | Internet, telefone, e-mail | Internet e  comunidade | Ocupacao das vagas ociosas.
PROVAR - PROCESSO DE | 19h30min. interna.
OCUPACAO DAS VAGAS
REMANESCENTES
Registro de diplomas 7h30min as | Internet, telefone, e-mail | Internet e  comunidade | Registro de diplomas, segunda via
19h30min. interna. de diplomas, \validacdo de
diplomas.
Arquivamento de processos 7h30min as | Processos comunidade interna. Manutencdo de documentos
16h30min encaminhados por
malote
Emisséo de documentos pelo 7h30min as | Internet, telefone, e-mail | Internet e  comunidade | Atender a solicitacéo da
PROTOCOLO 16h30min interna. comunidade académica e da
comunidade externa.
Jubilamento 12h30 as | Telefone, e-mail, | Comunicacao interna Atendimentos as normas
18h30min processo administrativo Institucionais

As unidades vinculadas a COPAP (Coordenacgédo de Politicas de Acesso e Permanéncia) atendem de segunda a sexta-feira, das 07:30 as 19:30 no
prédio historico da UFPR (Praca Santos Andrade).

COORDENACAO GERAL DE ESTAGIOS - CGE

Servigo Horério Formas de Acesso Meios de Compromissos com o atendimento
Divulgacgéo

Regulamentagdo de estagios remunerados no | 7h30min as | E-mail, telefone e Site da CGE Possibilitar aos alunos a realizagdo de
ambito da UFPR e cadastramento de estagios | 19h30min diretamente na estagios no ambito da UFPR
no sistema informatizado unidade
Regulamentagdo de estagios obrigatdrios e | 7h30minas | E-mail, telefone e Site da CGE Possibilitar aos alunos a realizagdo de
nao obrigatdrios — externos e cadastramento | 19h30min diretamente na estdgios externos
de estdgios no sistema informatizado unidade
Orientacdo sobre a Politica de Estagios a | 7h30minas | E-mail, telefone e Site da CGE Possibilitar aos alunos acesso  aos
comunidade universitaria e unidade | 19h30min diretamente na procedimentos referentes a realizacdo do
concedente unidade estagio




Emissdo de certificados de estagios 7h30min as | Diretamente na InformacdGes Atender a solicitacdo do aluno, professor
19h30min unidade por telefone orientador e supervisor do campo de
estdgio
Negociagdao na documentagao de convénios e | 7h30min as | E-mail, telefone e Site da CGE Firmar convénio entre a UFPR e o campo de
emissdo de pareceres nos processos de | 19h30min diretamente na estdgio
convénio unidade
Secretaria do Colegiado de Estdgio da | 7h30minas | E-mail, telefone e Site da CGE Dirimir questdes operacionais relativas a
PROGRAD 19h30min diretamente na estdgio e servir como instancia consultiva
unidade das COEs
Contato com os Agentes de Integragdo | 7h30minas | E-mail, telefone e Site da CGE Possibilitar aos alunos a realizagdo de
credenciados com a UFPR, divulgacdo das | 19h30min diretamente na estdgios externos, por meio da divulgacao
ofertas de estagio junto as coordenacdes de unidade de vagas
curso e intermediacdo em Programas de
Estagio e Trainee
Organizacdo de eventos (Siepe/Feira de | 7h30min as | Internet, e-mail, Site da CGE Promover a divulgacdo e acesso ao
ProfissGes/Palestras) e emissao de | 19h30min telefone e conhecimento a toda comunidade
certificados diretamente na universitaria
unidade
Atendimento a outras IES que solicitam | 7h30min as | E-mail, telefone e Site da CGE Possibilitar a alunos de outras instituicdes
estagios no ambito da UFPR 19h30min diretamente na de Ensino a realizacdo de estagios na UFPR.
unidade
Abertura, encaminhamento e pareceres de | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Possibilitar o andamento das atividades
processos e triagem de malote 19h30min unidade pertinentes a unidade
Emissdo de pareceres em processos | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Atendimento as normas institucionais
administrativos e juridicos 19h30min unidade
Organizacdo administrativa da unidade, | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Demanda interna
pedidos de materiais ao almoxarifado e | 19h30min unidade
arquivo de documentos
Revisdo de Normas Institucionais de estagio | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Atendimento as normas institucionais
junto aos Conselhos Superiores 19h30min unidade
Manutenc¢ao do site da unidade 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Possibilitar a comunidade interna e externa
19h30min unidade acesso aos procedimentos referentes a

realizagdo do estagio




Participacdo em comissdes e representacdo | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Contribuir na divulgacdo das politicas de

da UFPR em eventos externos e internos | 19h30min unidade estagio

sobre ensino/estagio

Andlise dos Projetos Pedagdgicos dos Cursos, | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Atendimento as normas institucionais

no que se refere aos regulamentos de estdgio | 19h30min unidade

e atividades formativas, a luz da legislacdo

vigente

Controle do seguro de estagidrios e emissdao | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Garantir a inclusdo dos alunos estagiarios

de relatdrios 19h30min unidade nas apolices de seguro, em atendimento a
legislacdo vigente e gerenciar tais
informacdes

Intermediagdo em questdes de estagio como | 7h30min as | Diretamente na Site da CGE Atender a solicitagdo dos alunos,

instancia consultiva e de assessoria junto a | 19h30min unidade professores e coordenacdes de curso

comunidade universitdria

Levantamento de dados estatisticos dos | 7h30minas | Diretamente na Site da CGE Atendimento as normas institucionais e

estdgios realizados e emissao de relatérios da | 19h30min unidade divulgacado das informacées a comunidade

unidade - anual/parcial

COORDENACAO DE POLITICAS DE ACOMPANHAMENTO ACADEMICO - COPAC

Servico Horério Forma de Acesso Meios de Compromissos com o atendimento
Divulgacgéo
Revisar resolucdes e procedimentos Das 8h00min as Coordenacéo de Internet, Folders | O desenvolvimento das atividades
administrativos. 12h00min e das Politicas de e cartazes. educacionais inovadoras pelos 6rgaos de
Participar em comissdo de estudos de | 14h00min as Acompanhamento organizacao didatica de graduagéo e da

propostas para processos seletivos.

Atualizar normas basicas de controle e
registro da atividade académica dos cursos
de graduacéo.

Assessorar e  propor politicas de
regulamentacdo e de registro das acdes
resultantes da avaliacéo, das diretrizes e das
metas  estabelecidas pelas politicas
institucionais de graduacao.

Sistematizar sugestbes e propostas de
alteracbes e de revisdes de procedimentos

18h00min

Académico — COPAC
Praca Santos
Andrade, 50 — Térreo
Centro
Fone: 3310-2838
copac@ufpr.br

Educacéo Profissional e Tecnolédgica tém
gerado estudos que se constituem em
subsidios para a elaboragéo e reviséo de
normas que serdo encaminhadas para
deliberag&o dos Conselhos Superiores da
UFPR, em especial o Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPE). Assim, a
coordenacdo tem trabalhado de forma
articulada com as Coordenacgdes; revisado as
resolucdes, normas e procedimentos de
controle académicos; e avaliado e




administrativos de controle e registro das
atividades académicas dos cursos de
graduacao.

setores).

sistematizado as sugestdes e contribuicdes de
alteracdes da comunidade (académicos,
departamentos, coordenacdes de curso e

COORDENAGAO DE POLITICAS DE EDUCACAO PROFISSIONAL - COPEP

Servico Horario

Formas de acesso

Meios de divulgacéao

Compromisso
como
atendimento

Atendimento as Coordenacgdes | 7:30 a
de Cursos de Educacdo | 19:30

Profissional e  Tecnolégica
(Técnicos e Superiores de
Tecnologia) em relacdo aos
curriculos de curso: criacéo,

reformulacéo, implantacgéo,
ajustes.
Intermediacdo junto ao MEC-
SISTEC.

Praca Santos Andrade, 50, térreo. Fone
3310-2655
Site Prograd: www.prograd.ufpr.br

http://www.prograd.ufpr.br/coordenadorias.ph
p?org=copep&sec=coordenadorias

1. Encontros periddicos com
Coordenadores de Curso.

2. Correio eletrdnico

3. Oficios

4. Folders

5. PROGRAD ltinerante: curso que
percorre todos os setores da UFPR
semestralmente

6. Feira das profissfes

7. Contato com prefeituras e ONGs da
regido metropolitana para estabelecimento
de parcerias.

8. Site

Atendimento em
fluxo continuo, as

metas sdo
estabelecidas em
funcéo das

demandas dos
Cursos.

COORDENACAO DE INTEGRACAO DE POLITICAS DE EDUCACAO A DISTANCIA - CIPEAD

Servico Horério

Formas de Acesso Meios de divulgacéo

Compromissos com o atendimento

Suporte e Manutencéo ao | 7h00 -
Moodle Cipead e UFPR 19h00

www.cursos.nead.ufpr.br
moodle.ufpr.br

moodle.cipead@gmail.com www.cipead.ufpr.br 5 dias uteis

CIPEAD - Prédio Histérico, Rua
Praca Santos Andrade, 50

Praca Santos Andrade, 50

equipe técnica

www.cipead.ufpr.br www.ufpr.br
Suporte e Manuten¢éo ao | 7h00 — | moodle.cipead@gmail.com Facebook 1 Dia Util
Site da Cipead 19h00 CIPEAD - Prédio Histérico, Rua | Twitter
Praca Santos Andrade, 50 Folders
Laboratorios de Informética E-mails entre coordenacdo e
Treinamentos Moodle 7h —19h CIPEAD - Prédio Histérico, Rua Conforme agenda dos laboratérios



http://www.prograd.ufpr.br/
http://www.prograd.ufpr.br/coordenadorias.php?org=copep&sec=coordenadorias
http://www.prograd.ufpr.br/coordenadorias.php?org=copep&sec=coordenadorias
http://www.cursos.nead.ufpr.br/
mailto:moodle.cipead@gmail.com
http://www.cipead.ufpr.br/
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22 a 62

07h00 " | http://webconf2.rnp.br/uab_ufpr e
Web conferéncia e | 19h00 E u.i amento . .ré fio ara E-mails Conforme programacdo do evento a ser
Videoconferéncias Sabado: g P fernci prop P www.cipead.ufpr.br transmitido
08h00 | videoconferéncia
13h00
22 a 62 -
07h00 B E-mails
Transmisséo Streaming 19,h00 . Via servidor Ustreaming www.cipead.ufpr.br Conforme programagdo do evento a ser
Sébado: transmitido
08h00 -
13h00
~ CIPEAD - Prédio Histérico, Rua .
Manutencéo aos | 7h00 - ' http://www.cipead.ufpr.br, :
equipamentos da Cipead | 19h00 maciael':gif,’;\)?%rrade, 50 Facebook: CIPEAD Mediante demanda.
Atendimento a CIPEAD - Prédio Histérico, Rua
rofessores/coordenador 7h00 — | Praca Santos Andrade, 50 http://www.cipead.ufpr.br, Mediante demanda
Es de curso 19h00 www.cipead.ufpr.br Facebook: CIPEAD '
Telefone
Entrega de certificados
Assessoria na elaboracéo 7h00 _ | CIPEAD - Prédio Historico, Rua htto://www.cipead. ufor.br
de projetos para EaD, 19h00 Praca Santos Andrade, 50 Fa?:ébook'.CIDPEA.D BL.DY, Mediante demanda.
palestras, oficinas e www.cipead.ufpr.br '
Cursos
CIPEAD - Prédio Histérico, Rua .
L . 7h00 - ’ http://www.cipead.ufpr.br, .
Publicacéo de editais 19h00 Praca _Santos Andrade, 50 Facebook: CIPEAD Mediante demanda.
www.cipead.ufpr.br
. s Telefone 41 3310-2657 ) .
Atendlmegto ao publico 7h00 _ | CIPEAD - Prédio Histérico, Rua http.//wwvy.cmead.ufpr.br, _
(informacgoes, 19h00 P Facebook: CIPEAD Mediante demanda.
, ragca Santos Andrade, 50
encaminhamentos etc.) Folders, Banners, Cartazes.
www.cipead.ufpr.br
Producdo de Material ) .
Didéatico para os cursos h CIPEAD - Prédio Histérico, Rua http./i)wwl\iv.cmelgd.ufpr.br, di q d
de EAD de graduacio 7h00 ~ | Praca Santos Andrade, 50 Facebook, Folders, Banners, | Mediante demanda.
| 19h00 ' Cartazes, Moodle CIPEAD.

especializacao,
aperfeicoamento e
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extensao da
CIPEAD/UFPR

Telefone 41 3310-2741
PROGRAD/UAB - Prédio Histérico,

Articulacdo de cursos | 7h00 — | Rua Praca Santos Andrade, 50 E-mails entre coordenacgéo Conforme datas previstas em editais
UAB/CAPES/UFPR 19h00 uab@ufpr.br UAB/CAPES P
www.uab.ufpr.br
Telefone 41 3310-2741
Atendimento a PROGRAD/UAB - Prédio Histérico,
rofessores/coordenador | 7h00 _ | Rua Praga Santos Andrade, 50 http:// www.uab.ufpr.br
25/ 19h00 uab@ufpr.br http://www.cipead.ufpr.br Mediante demanda.
. www.uab.ufpr.br
Equipes dos cursos
Telefone 41 3310-2741
Atendimento a PROGRAD/UAB - Prédio Histérico,
coordenadores de Polos | 7h00 — | Rua Praga Santos Andrade, 50 http:// www.uab.ufpr.br Até 5 dias Gteis. por telefone ou e-mail
UAB/ Secretarias de | 19h00 uab@ufpr.br http://www.cipead.ufpr.br P ’
Educacéo e Prefeituras www.uab.ufpr.br
CIPEAD - Prédio Histérico, Rua
Solicitagdo de diarias e Praca Santos Andrade, 50 E-mails
) ~_ | 7h00 - . , D .
passagens; e prestagdo 19h00 www.cipead.ufpr.br Até 5 dias uteis, por telefone ou e-mail.
de contas www.cipead.ufpr.br
CIPEAD - Prédio Historico, Rua E-mails
. . 7h00 — | Praca Santos Andrade, 50 . .
Autorizacdo de correio 19h00 www.cipead. ufpr.br www.cipead.ufpr.br Mediante demanda.
CIPEAD - Prédio Histérico, Rua E-mails
Pedido de material de | 7h00 — | Praca Santos Andrade, 50 . .
; . www.cipead.ufpr.br Mensalmente/Mediante demanda.
expediente 19h00 www.cipead.ufpr.br
CIPEAD - Prédio Histérico, Rua E-mails
Contratos e Convénios | 7h00 — | Praca Santos Andrade, 50 Www.cipead.ufor br Mediante demanda
com a FUNPAR 19h00 www.cipead.ufpr.br £Ip utpr. '
Cadastramento e | 7h00 — | CIPEAD - Prédio Historico, Rua | E-mails Mediante demanda.
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liberacdo de bolsas 19h00

Praca Santos Andrade, 50
www.cipead.ufpr.br

www.cipead.ufpr.br

Coordenacao de Estudos e Pesquisas Inovadoras na Graduacao — CEPIGRAD

Servico Horario Formas de Acesso Meios de divulgacéo Compromissos com o
atendimento

Registro académico e recepcéo de alunos Definido pelo Praca Santos Andrade, 50 | Internet. Numero de alunos
ingressos pelas vagas suplementares destinadas | Edital — Centro; aprovados (variavel de ano
a estudantes com necessidades especiais, Pagina do Nucleo de a ano)
conforme Resolucéo 70/08 — COUN, realizado Concursos
pelo Nucleo de Apoio as Pessoas com (www.nc.ufpr.br)
Necessidades Especiais — NAPNE/CEPIGRAD
Atendimento didatico-pedagdgico a pessoas da 07hs30min as Praca Santos Andrade, 50 | Internet Pessoas da comunidade

comunidade universitaria da UFPR com
Necessidades Especiais, realizado pelo Nucleo
de Apoio as Pessoas com Necessidades
Especiais — NAPNE/CEPIGRAD

19hs30min
(sem intervalo)

— Centro;
Fones de contato: 3310-
2698 e 3310-2659

(www.prograd.ufpr.br)

universitaria (em 2013
foram realizados 53
atendimentos; este
namero, porém, varia a
cada ano)

Coordenacéo local do Exame Nacional de Definido pelo Praca Santos Andrade, 50 | Internet Ndmero de candidatos

Proficiéncia em Lingua Brasileira de Sinais - Edital do — Centro; inscritos (variavel de ano a

PROLIBRAS -, exame este coordenado Concurso Fones de contato: 3310- ano)

nacionalmente pela UFSC e INES/MEC. 2698 e 3310-2659

Acompanhamento de estudantes indigenas, 07hs30min as Praca Santos Andrade, 50 | Internet NUmero de estudantes

realizado pelo Nucleo Univesitario de Educagéo 19hs30min — Centro; matriculados e atendidos

Indigena — NUEI/CEPIGRAD (sem intervalo) | Fones de contato: 3310- (atualmente, atendemos 36
2698 e 3310-2659 estudantes )

Registro académico e recepcéo de alunos Definido pelo Praca Santos Andrade, 50 Internet. Numero de alunos

ingressos por meio do Vestibular dos Povos Edital — Centro; aprovados (séo 10 vagas

Indigenas do Parand, realizado pelo Nucleo
Univesitario de Educacao Indigena —
NUEI/CEPIGRAD

Péagina do Nucleo de
Concursos
(www.nc.ufpr.br)

suplementares para a
UFPR)

Realizagéo de cursos voltados as tematicas das
politicas afirmativas, educac¢éo das relacfes

Definido pelos
projetos dos

Praca Santos Andrade, 50
— Centro;

Internet, banners, imprensa

Namero de participantes
(316 participantes no ano
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étnico-raciais, histéria e cultura afro-brasileiras,
por meio do Nucleo de Estudos Afro-Brasileiros —
NEAB/CEPIGRAD

cursos

Fone de contato: 3310-
2707

de 2013)




2.4.1.6 - Pro-Reitoria de Pesquisa e P6s-Graduacdo — PRPPG
Rua Dr. Faivre, 405 — 1° andar CEP 80060-140

Telefone: 3360-5405 - FAX: 3360-5113
prppg@ufpr.br

A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo (PRPPG) conduz a
politica institucional do Sistema de Pés-Graduacdo e faz a relacdo
externa com as Agéncias Estaduais e Nacionais para o desenvolvimento
da Ciéncia e Tecnologia. Implementa relacdes externas com Instituicoes
estrangeiras relacionadas com os temas de Ciéncia e Tecnologia.

E uma das sete Pré-Reitorias da UFPR, responsaveis pela
implementagéo de politicas de gestdo da Reitoria, e organizada em trés
Unidades Administrativas e quatro Coordenacdes.

Horario de Funcionamento
De Segunda-feira a Sexta-feira, das 08h00 as 18h00.


http://www.prppg.ufpr.br/
mailto:prppg@ufpr.br

PRO-REITORIA DE PESQUISA E POS GRADUACAO — PRPPG

Servico Horério Formas de Acesso Meios de divulgacdo |Compromissos com o atendimento
GESTAO DA EXPANSAO E Gerenciar a consolidacdo e ampliacéo dos
CONSOLIDACAO DAS ATIVIDADES |07:00 as Internet — grupos de pesquisa inseridos no Diretério
DE PESQUISA 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br de Grupos do CNPq

Apoiar a participagéo e a realizacéo de

docentes da UFPR em eventos nacionais

e internacionais, viabilizando a divulgacéo

do conhecimento gerado na Instituicéo, a
APOIO A REALIZACAO E interacdo entre pesquisadores da UFPR e
PARTICIPACAO EVENTOS COM pesquisadores de outras instituicdes.
RECURSOS DA FUNDACAO 07:00 as Internet — Consolidar e ampliar de forma sustentavel
ARAUCARIA 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br 0S grupos de pesquisa.

Ampliar, modernizar e garantir a

manutenc¢do dos equipamentos destinados
PROGRAMA DE MANUTENCAO DE |07:00 as Internet — a pesquisa cientifica e de carater
EQUIPAMENTOS MULTIUSUARIOS |19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br multiusudrio
GERENCIAMENTO DA
MANUTENCAO, AMPLIACAO DE Ampliar, modernizar e garantir a
MODERNIZACAO DA manutenc¢do do parque de equipamentos
INFRAESTRUTURA DE APOIO A 07:00 as Internet — da UFPR e ampliagdo do espaco fisico
PESQUISA (PRO-INFRA) 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br destinado a pesquisa (obras).

Absorver recém doutores formados no

pais e no exterior em programas de Pés-
GERENCIAMENTO DO PROGRAMA Graduacao para exercerem atividades de
DE POS-DOUTORADO NA UFPR — docéncia e pesquisa, tendo em vista sua
(PNPD, PRODOC E FUNDACAO 07:00 as Internet — integracdo permanente no sistema
ARAUCARIA) 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br nacional de Pds-Graduacao.

Formar recursos humanos com vistas a

possibilitar cidaddos oriundos de paises
CONTROLE E APOIO A ALUNOS em desenvolvimento a realizacdo de
ESTRANGEIROS DE POS- estudos de P6s-Graduacao Stricto sensu
GRADUACAO (PEC-PG; PAEC 07:00 as Internet — em instituicdo de ensino superior
(OEA-GCUB) e AUGM) 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br brasileira.
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE Apoiar administrativamente e
APOIO A PUBLICACAO DE 07:00 as Internet — financeiramente a publicacéo de
PERIODICOS 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br periddicos institucionais.




Gerenciamento do Programa

Gerenciar as bolsas de estudos
concedidas pela CAPES para os
programas da UFPR. Gerencia o
programa atendendo aos prazos da UFPR

Demanda Social/CAPES — Gestédo de |07:00 as Internet — e da CAPES, bem como as necessidades
bolsas 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br dos programas.
Buscar mecanismos de avaliacao e
analise das dificuldades continuada de
Visitas aos Setores e Programas de 07:00 as Internet — Programas de Pos-Graduagéo Stricto
Pds-Graduacgdo Stricto Sensu 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br sensu.
Avaliar pardmetros para aprovacgao de
candidatos a Professor Visitante na UFPR.
Avaliar a atuacéo dos professores
Gerenciamento do Programa 07:00 as Internet — visitantes na Instituicdo com vistas a
Professor Visitante da UFPR 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br andlise da renovacgédo de contrato
Apoiar os Conselhos Superiores da UFPR,
bem como os Departamentos, Programas
e Setores envolvidos na criacdo de
Programas e/ou cursos de Pés-Graduacao
Apoio a Criacdo de stricto sensu, através de assessoramento
Programas/Cursos de Pds-Graduacéo | 07:00 as Internet — e andlise dos processos e emissao de
Stricto Sensu 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br parecer
Apoio a reestruturacado curricular dos | 07:00 as Internet — Proporcionar o aperfeicoamento dos
Programas de P6s-Graduagdo 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br curriculos dos cursos de Pés-Graduacao
EMISSAO DE PARECERES SOBRE
PROGRESSAO VERTICAL DE 07:00 as Internet — Possibilitar a ascensédo funcional dos
DOCENTES DA UFPR 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br docentes da UFPR
Dotar os Programas de POs-Graduacéo de
professor-pesquisador em linhas
especificas das areas de conhecimento
GERENCIAMENTO DO PROGRAMA para ministrar disciplinas, orientar
PROFESSOR SENIOR (UFPR E 07:00 as Internet — dissertacdes e teses e desenvolver
PVNS — CAPES) 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br projetos de pesquisas
EMISSAO DE DIPLOMAS E
CERTIFICADOS DE POS- 07:00 as Internet —
GRADUACAO 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br Emitir e registrar diplomas e certificados




Apoiar os programas de Pés-Graduagao
Stricto Sensu no correto preenchimento do

APOIO AO PREENCHIMENTO DO 07:00 as Internet — relatorio Coleta CAPES - Verificagdo dos
RELATORIO COLETA CAPES 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br dados informados pelos programas
Gerenciamento do Programa de
Doutorado Sanduiche no Exterior - 07:00 as Internet — Fomentar parte da pesquisa de tese de
PDSE/CAPES 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br doutorandos da UFPR no exterior

Andlise de processos para abertura de

CUrsos novos, turmas novas de cursos em

07:00 as Internet — andamento e relatorios finais. Certificacao

GESTAO DE CURSOS LATO SENSU | 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br dos concluintes

Estimular a participacdo de estudantes da

graduacgdo em atividades de pesquisa,
GERENCIAMENTO DO PIBIC - 07:00 as Internet — promovendo a integragdo entre a POs-
Programa de Iniciacdo Cientifica 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br Graduacéo e Graduacédo

Estimular a participacdo de estudantes da
GERENCIAMENTO DO PIBIC- AF - graduacgdo em atividades de pesquisa,
Programa de Iniciacao Cientifica 07:00 as Internet — promovendo a integracdo entre a Pés-
Acdes Afirmativas 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br Graduacéo e Graduacédo

Apresentar e avaliar os planos de trabalho
Realizac&o do Evento Anual de 07:00 as Internet — desenvolvidos nos projetos de pesquisa
Iniciacao Cientifica/EVINCI 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br pelos alunos de Iniciacdo Cientifica

Estimular alunos do ensino médio de

escolas da rede publica do Parana a

desenvolverem atividades cientificas, e

despertar a vocacdao cientifica e incentivar
Gerenciamento do Programa de 07:00 as Internet — talentos potenciais entre estudantes do
Iniciacdo Cientifica Junior —IC- JR 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br ensino médio e profissional

Estimular alunos do ensino médio de

escolas da rede publica do Parana a
Gerenciamento do Programa desenvolverem atividades cientificas, e
Institucional de Bolsas de Iniciagc&o despertar a vocacao cientifica e incentivar
Cientifica para o Ensino Médio — 07:00 as Internet — talentos potenciais entre estudantes do
PIBIC-EM 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br ensino médio e profissional




Gerenciamento do Programa de

Incentivar a participacao dos estudantes
do ensino técnico e de graduacao da
UFPR em projetos de desenvolvimento e
transferéncia de novas tecnologias e de
inovacdo para que desenvolvam o

Iniciacdo ao Desenvolvimento 07:00 as Internet — pensamento e pratica da inovacéo, sob
Tecnolégico e Inovacéo (PIBIT) 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br orientacdo de pesquisadores qualificados

Apresentar e avaliar os planos de trabalho
Organizacg&o do Evento Anual de desenvolvidos nos projetos de pesquisa
Iniciacdo ao Desenvolvimento 07:00 as Internet — pelos alunos de Iniciagdo em
Tecnolbgico e Inovagéo - EINTI 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br Desenvolvimento Tecnolégico e Inovagéo

Incentivar a participacdo na Iniciagdo

Cientifica de alunos de graduacgéo dos
GERENCIAMENTO DO PROGRAMA primeiros periodos que obtiveram
JOVENS TALENTOS PARA A 07:00 as Internet — classificagdo em exame nacional
CIENCIA - CAPES 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br promovido pela CAPES

Desenvolver acdes no sentido de busca de
Desenvolvimento e integracao de integracd@o de sistemas e apoio para a
sistemas para pesquisa e pos- 07:00 as Internet — construgdo de uma base de dados Unica
graduacéo 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br na UFPR

Desenvolver acdes no sentido de

gerenciar e executar financeiramente os
GESTAO FINANCEIRA DE 07:00 as Internet — projetos de pesquisa realizados por
PROJETOS DE PESQUISA 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br convénios com agéncias de fomento

Desenvolver acdes no sentido de

gerenciar e executar financeiramente os
GESTAO FINANCEIRA DO 07:00 as Internet — recursos do Programa de Apoio a Pés-
PROAP/CAPES 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br Graduacéo da CAPES

Desenvolver a¢des no sentido de
GESTAO DO SISTEMA DE gerenciar e executar financeiramente os
CONCESSAO DE DIARIAS E pedidos de passagens e diarias relativos
PASSAGENS (SCDP) PARA OS 07:00 as Internet — aos projetos de pesquisa e fomento a pés-
PPG-UFPR 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br graduacéo

Desenvolver a¢des no sentido de

gerenciar e de prestacdo de contas dos
PRESTACAO DE CONTAS DE projetos de pesquisa realizados por
PROJETOS DE PESQUISA 07:00 as Internet — convénios com agéncias de fomento
(convénios Fundacéo Araucdria) 19:00 PRPPG www.prppg.ufpr.br estaduais




2.4.1.7 - Prbé-Reitoria de Planejamento, Orcamento e Financas -

PROPLAN

2.5

Rua XV de Novembro, 1299 CEP 80060-000
Telefone: 3360-5121 - FAX: 3360-5126
proplan@ufpr.br

A PROPLAN - Pro-Reitoria de Planejamento, Orcamento e
Financas € uma das unidades da Reitoria da Universidade Federal do
Parand, sendo o 6rgao responsavel pelo planejamento e avaliacao
institucionais, pelo controle orcamentario e pela administracdo financeira.

E subdividida nas seguintes unidades:

- CPI: Coordenadoria de Planejamento Institucional.

- CRI: Coordenadoria de Relagdes Institucionais.

- CPCO: Coordenadoria de Planejamento e Controle Orcamentario.
- DCF: Departamento de Contabilidade e Financas.

Horario de Funcionamento
De Segunda-feira a Sexta-feira, das 08h00 as 18h00.

Estrutura Gerencial

A UFPR conta com instancias Deliberativas e instancias Executivas. As
instancias deliberativas sao os conselhos, assim descritos:

COUN - Conselho Universitéario

O Conselho Universitario, presidido pelo reitor, € o 6rgdo maximo
deliberativo da UFPR e é resultado da unido dos membros do
Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Cepe) e do Conselho de
Planejamento e Administracdo (Coplad). Tem como principal
objetivo tracar a politica universitaria, funcionando também como
altima instancia recursal. E presidido pelo Reitor e composto por 51
membros dentre professores, técnicos administrativos, alunos e
representantes da comunidade.

CONCUR - Conselho de Curadores

E o 6rgdo destinado a exercer a fiscalizacdo econémico-financeira
da Universidade. O exame da contabilidade, os balancetes mensais
e 0 parecer sobre a prestacdo de contas anual do Reitor sao
realizados pelo Conselho de Curadores, composto por cinco
representantes da classe dos professores titulares, um
representante discente, um do Ministério da Educagdo e um
representante da Comunidade. Devido a natureza de suas
atribuicbes, o CONCUR é o unico Conselho que ndo é presidido
pelo Reitor.


http://www.proplan.ufpr.br/home/index.php
http://www.proplan.ufpr.br/home/index.php
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Ligado ao CONCUR esta a Auditoria Interna da UFPR, que é um
orgdo de avaliacdo independente e de assessoramento da
Administragcdo. Tem como objetivo fortalecer a gestao através da
racionalizacdo das acdes de controle e prestar apoio aos 6rgaos do
Sistema de Controle Interno do Poder Executivo Federal. E
vinculada ao Conselho de Curadores, nos termos do 8§ 3°, art. 15°,
Decreto 3591/00 e Portaria n.° 471/GR, de 21/02/2003.

COPLAD - Conselho de Planejamento e Administracao
Destina-se a tracar as diretrizes orcamentarias, deliberar sobre
recursos, equipamentos, insumos, além de toda sorte de processos
administrativos. E responsavel pela criacdo de novas unidades,
como departamentos, setores e assessorias. O Conselho de
Planejamento e Administracdo € presidido pelo reitor e composto
por 30 membros, dentre os quais representantes das unidades
administrativas, como diretores de setor, e representantes demais
docentes, técnico-administrativos, discentes (na proporcdo de um
guinto do total de membros) e da comunidade.

CEPE - Conselho de Ensino, Pesquisa e Extenséo

E o 6rgdo superior, normativo, deliberativo e consultivo em matéria
de ensino, pesquisa e extensdo. Dentre suas competéncias,
destacam-se a fixacdo de normas para processos seletivos de
ingresso na UFPR, curriculos de cursos de graduacdo e poOs-
graduacdao, bem como a criagcdo de cursos de especializagéao,
aperfeicoamento e capacitacdo. O Conselho de Ensino, Pesquisa e
Extensdo é presidido pelo Reitor e composto por 21 membros,
dentre os quais representantes docentes de cada um dos setores
didaticos da UFPR, representantes dos coordenadores dos cursos
de graduacdo e pos-graduacdo, representantes dos servidores
técnico-administrativos, da comunidade e representantes discentes
da graduacédo e da pdés-graduacdo na proporcdo de um quinto do
total de membros.

As instancias administrativas conhecidas por Gabinete do Reitor
(GR) e do Vice-Reitor tém como principal funcdo prover a alta
administracdo da Universidade com recursos e competéncias
necessarias para o desenvolvimento das atividades gerenciais e
sao formadas pelos membros do GR e pelas Pro-Reitorias.

A Universidade Federal do Parana mantém sua configuracdo
organizacional baseada em Setores e Departamentos. Ao todo séao
12 setores, que tém a funcdo de executar, coordenar e fiscalizar as
unidades didatico-pedagogicas e de pesquisa das areas de
conhecimento. S&o eles:

Setor de Ciéncias Agrarias

O Setor de Ciéncias Agrarias € constituido por sete
Departamentos - Economia Rural e Extensdo, Fitotecnia e
Fitossanitarismo, Solos, Silvicultura e Manejo, Engenharia e


http://www.agrarias.ufpr.br/

Tecnologia Rurais, Medicina Veterinaria e Zootecnia, e oferece trés
cursos de graduacado interdependentes: Engenharia Agronémica,
Engenharia Florestal e Medicina Veterindria. Conta com 150
professores que lecionam para 1400 alunos. A eleicdo para diretor e
vice acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Rua dos Funcionérios, 1540 — Juvevé — 80035-050 —
Curitiba - PR
Fone: (41) 3350-5800 - Fax: (41) 3350-5652

e-mail: diragrarias@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor, além da oferta de
disciplinas de graduacdo para a comunidade interna, eventos,
atividades, projetos e programas de extensao para as comunidades
interna e externa, sdo aqueles previstos na resolucao 37/97-CEPE
(disciplinas isoladas) para a comunidade externa. Outros servi¢cos
prestados por este Setor sdo apresentados a seguir:


mailto:diragrarias@ufpr.br

CURSO DE ENGENHARIA FLORESTAL MADEIREIRA

Servico

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Atendimento & comunidade
geral e de académicos do curso
e intercambistas, realizacdo de
matriculas de académicos do
curso, corregcbes de matriculas,
cadastramento de disciplinas,
emissao de oficios em geral e
de cartas de recomendacédo
para estagios.

Emissdo de  declaragoes,
histéricos, comprovantes de
matricula etc.

Orientacbes aos académicos
guanto aos servi¢os inerentes a
coordenacao do curso,
orientacdes guanto aos
procedimentos para realizagédo
de estagios, e arquivamento de
documentacdo do comité de
orientacao de estagios.
Elaboracéo de grades horérias,
servicos relacionados a
emissao de diplomas,
processos em geral, reunides
de colegiado de curso e do
Nucleo Docente Estruturante —
NDE. Cadastramento  dos
alunos no ENADE,
cadastramento de informacdes
do curso no SIMEC para
reconhecimento e renovacgéo
junto ao MEC.

9h00 as 21h00

Rua Pref. Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — Centro de

Ciéncias Florestais e da
Madeira — CEP 80035-
050.

Telefone: 3360-4306
www.madeira.ufpr.br
cceim@ufpr.br

Alunos podem acessar o
Portal do Aluno:
www.portaldoaluno.ufpr.br
Professores podem
acessar o0 Portal do
Professor via Intranet.

Internet:
www.madeira.ufpr.br

Editais internos

Folders

Orientar
adequadamente a
comunidade
académico, com
esclarecimentos
pertinentes aos

servigos, entre outras
informacdes gerais
relevantes.

Comunidade Interna
Comunidade Externa

e




Setor de Ciéncias Biologicas

O Setor de Ciéncias Bioldgicas esta localizado no campus do
Centro Politécnico. Sua estrutura organizacional congrega 10
Departamentos: Anatomia, Biologia Celular, Bioquimica, Botanica,
Educacao Fisica, Farmacologia, Fisiologia, Genética, Patologia
Basica e Zoologia. Funcionando como base de apoio para as
atividades desenvolvidas pelos Departamentos, mantém outras
unidades subordinadas: Biotério, Centro de Microscopia Eletrénica e
o Laboratério Interdisciplinar de Pesquisa em Animais Peconhentos
(LIPAPE), o Laboratério Setorial de Microinformatica, a Unidade de
Video Ensino e o Museu de Ciéncias Naturais. A eleicdo para
diretor e vice acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Centro Politécnico — Jardim das Américas — Caixa Postal
19031

81531-900 — Curitiba — PR

Fone: (41) 3361-1799 / 3361-1798 - Fax: (41) 3266-
2042

e-mail: biodir@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a seguir.


http://www.bio.ufpr.br/
mailto:biodir@ufpr.br

DIRECAO DO SETOR DE CIENCIAS BIOLOGICAS

Compromissos com

Comunidade Interna ou

Servico Horario Formas de Acesso Meios de divulgacéo 0 atendimento Externa a UFPR
Atender os chefias e
0s secretarios das
Direcéo do Setor de unidades vinculadas
Ciéncias Biologicas. Atendimento presencial ao Setor, bem como
Atendimento Geral 7h as 19h Fones: 3361- telefone. internet ' atender as demandas | INTERNA E EXTERNA
1699/1798/1799 e e-mail ' oriundas das Pro-
biodir@ufpr.br Reitorias e Gabinete

do Reitor de forma
eficiente e rapida.

Organizar agenda do Diretor e
Vice-Diretor do Setor

9h as 12h e das
14h as 17h

Direc&o do Setor de
Ciéncias Bioldgicas,
Telefone: 3361-1601 e e-
mail biodir@ufpr.br

Por telefone, email ou
pessoalmente

Atendimento de todos
os interessados o0 mais
breve possivel

INTERNA E EXTERNA

Inscricdo de Concursos

9h as 17h, datas

Direcéo do Setor de
Ciéncias Biolégicas.

Auxiliar (orientar) nos
processos de

Puablicos para docentes conforme o edital Fones: 3361- . Internet Concurso Publico, e INTERNA E EXTERNA
1699/1798/1799 e e-mail ) !
o receber inscricdes
biodir@ufpr.br

Inscricdo para Cursos de
Manipulacdo Animal, protocolo
de submisséo de projeto ao
Comité de Experimentacéo e
Utilizag&o de Animais

Data e horario
fixado pela
comissao

Direc&o do Setor de
Ciéncias Biolégicas.
Fones: 3361-
1699/1798/1799 e e-mail
biodir@ufpr.br

Internet, e-mail, folder

O curso é oferecido 2
vezes por ano
(Geralmente em Margo
e Setembro) para
alunos e demais
interessados que
precisam manipular
animais para seus
experimentos. Vagas:
100. O protocolo de
projetos submetidos ao
Comité se da
esporadicamente
durante o ano letivo
todo

INTERNA E EXTERNA




Elaboracéo de documentos

Direcéo do Setor de
Ciéncias Bioldgicas.

Divulgar informacdes
sobre assuntos

(portarias, editais, etc.) 7h as 19h Fones: 3361- _ Internet, e-mail, edital diversos relacionados INTERNA E EXTERNA
' ' 1699/1798/1799 e e-mail 20 Setor
biodir@ufpr.br
Elaborar e controlar o Edital, biolista, secretarias
ensalamento das disciplinas Direcéo do Setor de dos departamentos, cursos Atender a demanda de
dos Cursos de Graduacéo e 7h as 19h Ciéncias Biolégicas via de graduacéo e afixado nas INTERNA E EXTERNA

P6s-Graduacédo nos anfiteatros
e salas de uso comum

e-mail biodir@ufpr.br

portas dos respectivos
anfiteatros.

aulas do Setor

Convocar e secretariar as
reunides do Conselho Setorial
(Pleno e Camaras), Comisséao

Até 48h antes da

Direcéo do Setor de

via e-mail e tramitacdo dos

Atender a demanda de

de Infraestrutura e demais o a2 o INTERNA
.~ " . reuniao Ciéncias Bioldgicas processos processos do Setor
reunides e redigir expedientes
relacionados com suas
atividades
Protocolar, instruir e tramitar 7h as 19h D![eggo doi Sgtqr de SIE Atender a demanda de INTERNA
processos. Ciéncias Bioldgicas processos do Setor
Coordenar, supervisionar e
o N L Atender a demanda de
secretariar as sessbes de Diregdo do Setor de formaturas dos cursos | INTERNA E EXTERNA
formatura com e sem Ciéncias Biologicas ~
. de graduacéo do Setor
solenidade
Assessorar eventos setoriais 7h as 19h D![eg:_ao do_ Sgto_r de Atender a demanda_ INTERNA E EXTERNA
Ciéncias Biologicas dos eventos setoriais
Buscar atender as
demandas das
unidades setoriais
relativas a servidores
Gerenciar as informacdes : técn[cq- . . .
relacionadas a0s recursos 7h as 19h Direcdo do Setor de administrativos, intervir INTERNA

humanos do Setor

Ciéncias Bioldgicas

junto a PROGEPE
para movimentacdo de
servidores, manter
atualizado banco de
dados relativo ao
guadro de pessoal




Distribuir expediente do malote

Direcéo do Setor de

Distribuir os processos
e correspondéncias
gue chegam ao Setor

A . 7h as 19h A S para o restante da INTERNA E EXTERNA
e do correio as unidades Ciéncias Bioldgicas comunidade interna
nos respectivos
escaninhos
. L D!Ee‘?ff‘o do' Sgtqr de Atendimento de todos
Exercer as demais atribuicbes Ciéncias Biolégicas. os interessados o mais
gue forem determinadas pela 7h as 19h Fones: 3361- breve e eficiente INTERNA E EXTERNA
Direcédo do Setor 1699/1798/1799 e e-mail ossivel
biodir@ufpr.br P
MUSEU DE CIENCIAS NATURAIS
Compromissos com Comunidade Interna ou
Servigo Horério Formas de Acesso Meios de divulgacdo 0 atendimento Externa a UFPR

MCN-SCB-UFPR: Exposi¢éo
do Museu de Ciéncias Naturais
- Atendimento ao publico
externo e Externo

De Segunda a
sexta-feira 9h-12h
13h30min-17h30

Museu de Ciéncias
Naturais -Setor de
Ciéncias Biolégicas
E-mail:
biomuseu@ufpr.br

Cartbes , Folders, telefone e
internet

média de 400
visitantes agendados
/més além de visitas
da comunidade néao
agendadas

Comunidade interna (alunos
de graduacéo, docentes,
técnicos, bolsistas) -
Comunidade externa (publico
geral, alunos e professores
da rede publica de ensino
municipal e estadual e ensino
superior)

MCN-SCB-UFPR:
Agendamento de visitagbes ao
Museu de Ciéncias Naturais
sem monitoramento e
monitoradas

De Segunda a
sexta-feira 9h-12h
13h30min-17h30

Museu de Ciéncias
Naturais -Setor de
Ciéncias Bioldgicas

Cartdes , Folders, telefone e
internet

média de 44/semestral
escolas,colégios e
outras instituicdes de
ensino

Comunidade interna (alunos
de graduacéo, docentes,
técnicos, bolsistas) -
Comunidade externa (publico
geral, alunos e professores
da rede publica de ensino
municipal e estadual e ensino
superior)

MCN-SCB-UFPR: Atividades
para Bolsistas de Extenséo,
Permanéncia e outros

De Segunda a
sexta-feira 9h-12h
13h30min-17h30

Museu de Ciéncias
Naturais -Setor de
Ciéncias Bioldgicas

CartOes , Folders, telefone e
internet

média de 20 bolsistas
semestrais

Comunidade interna (alunos
de graduacéo, bolsistas) -
Comunidade externa (rede de
ensino médio, pés-médio e
ensino superior)



mailto:biomuseu@ufpr.br

MCN-SCB-UFPR: Atividades
de Curadoria de Colectes
Cientificas

De Segunda a
sexta-feira
13h30min-17h

Museu de Ciéncias
Naturais -Setor de
Ciéncias Bioldgicas

Cartbes , Folders, telefone e
internet

Variavel conforme
demanda

Comunidade cientifica
(pesquisadores) interna e
Comunidade externa
(municipal, estadual e
exterior)

MCN-SCB-UFPR: Empréstimos
de material didatico (area
biologica e paleontolégica)

De Segunda a
sexta-feira 9h-12h
13h30min-17h30

Museu de Ciéncias
Naturais -Setor de
Ciéncias Bioldgicas

Cartbes , Folders,
publicacdes de divulgacéo e
cientificas

Variavel conforme
demanda

Comunidade interna
(docentes) - Comunidade
externa (professores da rede
publica de ensino municipal,
estadual e Ensino Superior)

SECAO DE ORCAMENTOS

Servico

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

pagamento de notas fiscais

08:00 &s 12:00 e
13:00 as 18:00

Processo de abertura de
licitac&do

08:00 as 12:00 e
13:00 as 18:00

Processo financeiro para
aquisicdo de itens de consumo,
permanente ou servigo,
Importacdo

08:00 &s 12:00 e
13:00 as 18:00

Tramite e localizacéo de
processo licitatorios e
processos financeiros de
empenhamento e de
pagamentos

08:00 &s 12:00 e
13:00 as 18:00

Solicitacdo de passagem e
diarias

08:00 as 12:00 e
13:00 as 18:00

Prestacdo de contas de
viagens

Aula prética de campo
(transporte, refeicao,
alojamento)

08:00 as 12:00 e
13:00 as 18:00

Fone: (41) 33611645 e
33611792, email:
blorcamento@ufpr.br, e
na Secao de orcamentos
do Setor/BL/UFPR-
Centro Politécnico

http://www.bio.ufpr.br/portal/

orcamento-e-financas/

05 min. por
atendimento

Interna e Externa

http://www.bio.ufpr.br/portal/

orcamento-e-financas/

Aproximadamente 10
min.

Interna

http://www.bio.ufpr.br/portal/

orcamento-e-financas/

Aproximadamente 10
min.

Interna

sistema SIE/UFPR, via
telefone

Aproximadamente 10
min.

Interna e Externa

http://www.bio.ufpr.br/portal/
orcamento-e-financas/ e Via
Sistema SCDP

Aproximadamente 5
min.

Interna e Externa

Via sistema SCDP

http://www.bio.ufpr.br/portal/
orcamento-e-financas/

Aproximadamente
10min

Interna



http://www.bio.ufpr.br/portal/orcamento-e-financas/
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Alocacédo de Recursos

08:00 &s 12:00 e
13:00 as 18:00

Relatérios sobre as aquisicdes
e saldos de recursos

08:00 &s 12:00 e
13:00 as 18:00

Transferéncia de recursos para
outras unidades da UFPR

08:00 4s 12:00 e
13:00 as 18:00

ORIENTACOES GERAIS
SOBRE IMPORTACAO,
LICITACAO E
EMPENHAMENTO, E DEMAIS
ASSUNTOS DA SECAO

08:00 4s 12:00 e
13:00 as 18:00

Aproximadamente 5

via processo Administrativo min Interna
. . . Aproximadamente

via email ou impressa . . Interna
10min até 7 horas

via processo 2 DIAS Interna

http://www.bio.ufpr.br/portal/
orcamento-e-financas/

de 10 min. até 4 horas

Interna e Externa

ALMOXARIFADO

Servico

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Atendimento de requisi¢bes de
materiais de todo o setor

Recebimento de materiais do
Almoxarifado Central

Recebimento de materiais de
consumo e permanente que
chega de compra por empenho
e licitacbes.

Orientag6es para fornecedores
sobre andamento de processos
para pagamento.

Apoio para departamentos
referente a recolhimento de
Bens-Mdveis Inserviveis que é
enviado para o deposito.

Encaminhamento de Processo
Financeiros para o DCF para
pagamento.

Encaminhamento de Processos
para o DSG para que seja feito
o termo de Responsabilidade

Manha: 8:00Hrs as
12:00hrs e das
Tarde: 14:00hrs
as 18:00hrs

Centro Politécnico. Setor
de Ciéncias Bioldgicas.
Secdo de Almoxarifado -
Térreo. Rua Francisco
H. dos Santos, S/N.
Jardim das Américas.
CEP 81.531-980. Caixa
Postal: 19031

almox@ufpr.br e ramal 1652

Que os departamentos
nao ultrapassem o
limite de
gastos,oferecido pela
Direcéo do setor.
Fornecer materiais
para o bom andamento
das atividades
desenvolvidas no
Setor

Atendimento Interno e
Externo



http://www.bio.ufpr.br/portal/orcamento-e-financas/
http://www.bio.ufpr.br/portal/orcamento-e-financas/
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LABORATORIO DE INFORMATICA

Servico

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Gestéo de TI. Instalacdo e
manutengéo de computadores,
manutenc¢éo de equipamentos
dos anfiteatros do setor,
agendamento do anfiteatro 10,
atualizacéo do site do setor,
agendamento do scanner de
laminas, gerenciamento da
rede local (cabo e wireless)

08:00 as 12 e das
13:00 as 17:00

Laboratorio de
Informética
(infobio@ufpr.br e ramal
1669)

site do setor

Atendimento de
solicita¢cdes no menor
tempo possivel.

Interna

ASPEC — ASSESSO

RIA A PROJETOS ED

UCACIONAIS E COMUN

ICACAO

Servigo

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacdo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Divulgagéo de noticias
relevantes sobre o Setor de
Ciéncias Biolégicas nos
seguintes meios:

Bionews - boletim eletrénico
semanal

Biohoje - jornal mural mensal

Realizagdo de Campanhas
Educativas de Interesse setorial

Consultoria a Projetos
Educacionais

De segunda a
sexta,
das8asl12e

Entrevistas realizadas
pessoalmente ou por
email, andlise e leitura de
veiculos de midia
externa
(aspec.bio@ufpr.br e
ramal 1549)

Links disponiveis no Site do
SCB Envio por email,
murais, RU's (este Ultimo
apenas no caso do Jornal
Mural).

Bionews - uma edi¢éo
por semana com no
minimo 3
noticias/notas

Biohoje - Uma vez ao
més, oito edi¢cbes
anuais, com no minimo
4 noticias + editorial

das 13 as 17h.

Andlises das demandas
(aspec.bio@ufpr.br e
ramal 1549)

Confeccéo de cartazes,
email, folders, banners, etc.

N&o especificado

Andlises das demandas
(aspec.bio@ufpr.br e
ramal 1549)

email, dindmicas de grupo

Uma roda de conversa
mensal a partir de
2014.

Uma segunda-feira

Agendamento prévio
com o docente e com a

ao més, até as UFPRTV
Producéo de Videos sobre 14h. (aspec.bio@ufpr.br e | Youtube, site do SCB, Uma entrevista mensal
personalidades do SCB ramal 1549) Biohoje, Bionews com texto para Biohoje

A Comunidade externa tem
acesso ao material da
ASPEC pelo site do SCB. A
comunidade interna tem
acesso no atendimento
pessoal e nos meios de
divulgacao ja especificados.




BIOTERIO

Servico

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Biotério/BL - Criacao de
Animais de Laboratorio para
docéncia e pesquisa.

08:00 as 17:00
(Segunda a Sexta-
feira)

Setor de Ciéncias
Biolégicas da UFPR -
Rua Francisco H. dos

Santos S/N, Centro
Politécnico — Jardim das
Ameéricas — Curitiba — PR

Internet, Cursos e Via

docentes. (gilmara@ufpr.br

e ramal 1687)

Atualmente, o
Biotério/BL conta com
uma estrutura de
561,92 m? e fornece
ratos e camundongos
para atender as
demandas de ensino e
pesquisa de diversos
setores da UFPR e
eventualmente de
instituicdes externas.
Apenas no Setor de
Ciéncias Biolégicas
séo fornecidos
mensalmente mais de
1500 animais para
cinco departamentos.
o Biotério/BL também
compra e distribui
racdo e maravalha
para os biotérios de
experimentacao e
presta assessoria aos
docentes e pOs-
graduandos para
compra, manejo,
controle sanitario e
manutencdo de
animais de laboratorio.

Comunidade Interna: Setores
de Ciéncias Bioldgicas,
Ciéncias da Saude, Agrérias,
Humanas, Hospital de
Clinicas além do campus de
Palotina. Comunidade
Externa: Visitantes,
Docentes e Discentes de
outras Instituicbes de Ensino
Superior.

SCB - LABORATORIO MULTIUSUARIO

DE MICROSCOPIA DE FLUORESCENCIA CONVENCIONAL E CONFOCAL

Servico

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Aquisicdo de imagens de
lAminas histoldgicas

Segunda a Sexta-
feira, das 8 as

em frente ao Depto
Bioquimica - 30

Site do SCB

Aquisicdo de imagens,
de qualidade, das

Prioridade a comunidade
interna




17hs

pavimento do SCB
(ramal 1584)

laminas entregues

CED — CENTRO DE EDUCACAQO

FISICA E DESPORTOS

Compromissos

Servico Horario Formas de Acesso Meios de divulgacédo atendimento Comunidade Int/Ext UFPR
7h30min as
Oferta de atividade fisica 12h40min e das 14 | Sala de Musculagao - 500 matriculas por Ambas, porém a maioria é
orientada de Musculacéo as 20h30min CED - C.Politécnico Internet semestre da C.Interna
Oferta de atividade fisica 7 as 12h50min e Piscina do CED - 700 matriculas por Ambas, porém a maioria é
orientada de Natacao das 16 as 21h C.Politécnico Internet semestre da C.Interna
Treinamento esportivo - 7 as 10:00 e das Pista de Atletismo do
modalidade Atletismo 16as 18 h CED Internet 25 alunos Comunidade interna
Departamento de
Treinamento esportivo - 42 e 62 feiras, das | Educacao Fisica e
modalidade Basquetebol 18 as 22h Ginasio do CED Internet e folders 25 alunos Comunidade interna
Treinamento esportivo - 23, 42 e 62 feiras, Departamento de
modalidade Futsal das 18 as 22h Educacao Fisica Internet e folders 28 alunos Comunidade interna
Treinamento esportivo - 32 e 52 feiras, das | Departamento de
modalidade Handebol 18 as 22h Educacao Fisica Internet e folders 30 alunos Comunidade interna
32 feira, das 20 as | Departamento de
Treinamento esportivo - 22h; 52 feira, das | Educacéo Fisica e
modalidade Ténis de Mesa 18 as 20h Ginasio do CED Internet e folders 6 alunos Comunidade interna
Departamento de
Treinamento esportivo - 52 feira, das 20 &s | Educacéo Fisica e
modalidade Voleibol 22h Ginédsio do CED Internet e folders 25 alunos Comunidade interna
Cesséo de espacos fisicos
esportivos para treinamento das 8 as 24h, sete | Centro de Educacao
das ATLETICAS UFPR dias na semana Fisica e Desportos - CED | Secretaria/PRAE 260 alunos Comunidade interna
Cesséo de espagos fisicos das 8 as 18h, sete | Centro de Educacgédo
esportivos para lazer dias na semana Fisica e Desportos - CED | nenhum procura direta Ambas
8 as 12h e das 13
Atendimento ao publico - as 17h, de 22 a 62 | Centro de Educacéo
Secretaria feiras Fisica e Desportos - CED | nenhum procura direta Ambas

CME — CENTRO DE MICROSCOPIA ELETRONICA




Servico

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com
o atendimento

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Obtencéo de imagens com
diferentes técnicas de
Microscopia.

Variados tipos de Andlises
Quimicas.

8:30h as 12:30h -
13:30h - 19:30

Andlises Microestruturais por
difracao de elétrons.

Via preenchimento de
formularios e posterior
agendamento do
atendimento.

Registro digital por CD e
DVD.

Producédo do material
no tempo agendado.

Pesquisadores, alunos de
Pds Graduacao, de
Graduacdao e Técnicos.

Entrega de relatérios
guando solicitados.

Universidades Publicas,
Privadas e Empresas em
Geral.

DEPARTAMENTO DE BIOLOGIA CELULAR

SERVICO

HORARIO

FORMAS DE ACESSO

MEIOS DE DIVULGACAO

COMPROMISSO
COM O
ATENDIMENTO

Comunidade Interna ou
Externa a UFPR

Atendimento da secretaria a
populacdo em geral:
fornecimento de documentos
em geral, como todas as
informacdes de concurso
publico, declaragfes e
ementas das disciplinas com
0s programas das aulas.

08h00 as 12h00 e
das 13h00 as
17h00

Departamento de
Biologia Celular -
Setor de Ciéncias
Biolégicas, Centro
Politécnico no Jardim
das Américas - Acesso
via internet no email:
biocel@ufpr.br

Na pagina do Setor:

www.bio.ufpr.br

O servigco sempre
sera atendido de
acordo com a
solicitacéo.

Pesquisadores, alunos de
Pés Graduacéo, de
Graduacao e Técnicos.

Laboratério de Histotenologia -
Fornecimento de laminas

08h00 as 12h00 e
das 13h00 as

Departamento de
Biologia Celular -

Na pagina do Setor:

www.bio.ufpr.br

O servigco sempre
sera atendido de

histolégicas para microscépio 17h00 Setor de Ciéncias acordo com a
usado nas aulas de Biolbgicas, Centro solicitacdo dentro das
laboratério. Politécnico no Jardim possibilidades. Universidades Publicas,
Atende todas as Instituicbes das Américas - Acesso Privadas e Empresas em
de Ensino. via internet no email: Geral.
biocel@ufpr.br
PROGRAMA DE POS GRADUACAO EM BIOQUIMICA
Compromissos com o Comunidade Interna ou
Servico - descricao Horério Formas de Acesso Meios de divulgacéao atendimento Externa a UFPR




Atendimento a comunidade
interna e externa pertinente
ao Programa de Pés

Graduacédo em Bioquimica

09h00 as
12h00/13h00 as
16h00

Centro Politécnico,
Setor de Ciéncias
Biolégicas -
Departamento de
Biogquimica - Pos-
Graduacao em
Bioquimica.

Piso térreo - sala 291

Telefone: 3361-1672
www.pgbioq.ufpr.br

Atender a Comunidade
interna e externa da
UFPR com eficiéncia,
envio de documentos
diariamente as diversas
unidades internas.
UFPR com eficiéncia,
envio de documentos
diariamente as diversas
unidades interna.

Pesquisadores, alunos de
Pés Graduagéo, de
Graduacao e Técnicos.




Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas

O Setor de Ciéncias Sociais Aplicadas localiza-se no campus
Jardim Botanico e compreende o0s cursos de Administracao,
Ciéncias Contabeis, Ciéncias Econbmicas e Gestdo da Informacéao.
A eleicdo para diretor e vice acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Av. Prefeito Lothario Meissner, 3400 — Jd. Botanico CEP:
80210-170 Curitiba-PR.

Fone : (41) 3360-4344

e-mail: sociaisaplicadas@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a seguir.


http://www.sociais.ufpr.br/
mailto:sociaisaplicadas@ufpr.br

COORDENACAO DO CURSO DE ADMINISTRACAO

Servico Horéario Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromissos com o
atendimento

1) REALIZAR ATIVIDADES 08:00 as | Av. Prefeito Lothério Editais Fixos no andar do DE ACORDO COM AS

ADMINISTRATIVAS: 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso ROTINAS DA SECRETARIA

a) Abrir processo no Sistema Administrativo | das Jardim Botanico —

- Mddulo Protocolo, acompanhando seu 15h00 as | CAMPUS Ill - Tel. http://www.adm.ufpr.br

andamento. 21h00 33604366

b) Afixar em editais notas das disciplinas
cujos departamentos pertencem a outro
setor.

c) Aplicar novas rotinas de trabalho no
ambito da coordenagéo.

d) Apoiar a semana de calouro, semana dos
cursos, feira de profissdes, entre outros
eventos.

e) Arquivar documentos administrativos e
académicos.

f) Assessorar as atividades de ensino e
extensé&o.

g) Atender ao publico.

h) Controlar processo junto ao Sistema
Administrativo - M6dulo Protocolo.

i) Coordenar horarios dos servidores da
coordenacdo.

j) Divulgar cursos de extensao, estagios
obrigatérios e voluntéarios.

k) Elaborar documentos relacionados a
secretaria do curso.

) Elaborar projeto para bolsa permanéncia.
m) Encaminhar solicitacdo de justificativa de
faltas de discente.

n) Lancar férias dos servidores da
coordenacéo no Sistema Administrativo -
Mddulo Recursos Humanos.

0) Levantar dados estatisticos ou outros
referentes a alunos ingressos e egressos.
p) Organizar documentos relacionados a
vida académica dos alunos.

http://www.adm.ufpr.br




q) Organizar os trabalhos dos servidores da
coordenacao.

r) Orientar sobre processo de tratamento de
salde.

s) Requisitar material de expediente e
manutencao de equipamentos.

t) Separar correspondéncia (malote).

2) ORGANIZAR REUNIOES: 08:00 &s | Av. Prefeito Lothario Editais Fixos no andar do N° DE PROCESSOS QUE
a) Agendar reunifes do Colegiado. 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso CHEGAREM A SECRETARIA
b) Convocar reunides. das Jardim Boténico — DA COORDENACAO PARA
) Secretariar reunides. 15h00 as | CAMPUS Ill — Tel. http://www.adm.ufpr.br REUNIOES DE

d) Elaborar atas. 21h00 33604366 COORDENACAO

e) Emitir extratos de ata. http://www.adm.ufpr.br

f) Redigir atas de reunifes do conselho de

classe e de defesa de estagio curricular.

g) Encaminhar as deliberagbes pertinentes.

3) APLICAR QUESTOES CURRICULARES: | 08:00 &s | Av. Prefeito Lothario Editais Fixos no andar do DE ACORDO COM AS

a) Confeccionar informativo do curso. 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso ROTINAS DA SECRETARIA
b) Digitar histérico escolar antigo antes da das Jardim Botanico —

informatizacéo. 15h00 as | CAMPUS Il — Tel. http://lwww.adm.ufpr.br

c¢) Elaborar processos de alteractes 21h00 33604366

curriculares. http://lwww.adm.ufpr.br

d) Fornecer contetidos programéticos aos

académicos.

e) Obedecer as diretrizes nacionais.

f) Observar o plano de adaptacédo em vigor,

na hipétese de o aluno retornar ao curso e

encontrar um novo curriculo.

g) Proceder a atualizacao curricular.

h) Verificar a possibilidade da integralizacéo

curricular.

i) Verificar situacéo académica no sistema.

4) EFETUAR A MATRICULA: 08:00 &s | Av. Prefeito Lothario Editais Fixos no andar do DE ACORDO COM AS

a) Coordenar processo de matricula. 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso ROTINAS DA SECRETARIA
b) Abrir turmas no Sistema Administrativo - das Jardim Botanico — E POR DEMANDA

Mddulo Académico. 15h00 as | CAMPUS Ill — Tel. http://www.adm.ufpr.br

¢) Tramitar aberturas de turmas aos 21h00 33604366

departamentos para alocacao de docentes e
liberacdo para matricula.

http://lwww.adm.ufpr.br




d) Ajustar no Sistema Administrativo os
horarios das disciplinas, caso exista
necessidade.

e) Elaborar e divulgar a grade horaria do
curso.

f) Divulgar data de matricula e periodo de
correcédo de matricula.

g) Ajustar matriculas.

h) Realizar confirmagdo de matriculas de
calouros.

i) Imprimir e entregar os comprovantes de
matricula.

j) Elaborar o ensalamento.

k) Orientar sobre disciplinas isoladas e
eletivas.

I) Divulgar o calendario escolar.

m) Orientar sobre trancamento de curso.
n) Orientar sobre solicitacdo de
permanéncia em curso.

0) Propor e elaborar solicitacdo de periodo
especial.

p) Matricular alunos oriundos do Processo
de Ocupacgédo de Vagas Remanescentes -
PROVAR.

q) Cancelar disciplinas no Sistema
Administrativo - Médulo Académico.

5) EFETUAR PROCESSOS DE 08:00 as Av. Prefeito Lothario Editais Fixos no andar do POR DEMANDA
EQUIVALENCIA: 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso

a) Analisar as equivaléncias de disciplinas das Jardim Botéanico —

dos alunos regulares e oriundos do 15h00 as | CAMPUS Il — Tel. http://lwww.adm.ufpr.br

PROVAR. 21h00 33604366

b) Encaminhar processo de equivaléncia http://www.adm.ufpr.br

para o departamento.

¢) Lancar equivaléncia no Sistema

Administrativo - Médulo Académico.

d) Concluir o processo de equivaléncia.

e) Informar aos alunos sobre as

equivaléncias concedidas.

6) ASSESSORAR PROCESSOS DE 08:00 &s | Av. Prefeito Lothario Editais Fixos no andar do POR DEMANDA




ESTAGIO: 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso
a) Divulgar estagios voluntarios e das Jardim Botanico —
obrigatérios (curriculares e nao curriculares). | 15h00 as | CAMPUS Il — Tel. http://www.adm.ufpr.br
b) Assessorar processos de estagio 21h00 33604366

voluntéario e obrigatorio http://www.adm.ufpr.br
c) Afixar em edital informacdes sobre ofertas
de estagio.

d) Analisar documentagé&o sobre atividades
formativas.

e) Digitar deciséo sobre atividades
formativas.

f) Providenciar assinatura em termos de
compromissos de estagio.

g) Prestar informacdes as agéncias de
fomento CIEE - Centro de Integracdo
Empresa-Escola, e IEL - Instituto Euvaldo
Lodi do Parand.

7) ACOMPANHAR PROCESSO DE 08:00 as Av. Prefeito Lothario Editais Fixos no andar do 02 FORMATURAS COM
FORMATURA: 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso SOLENIDADE;

a) Levantar dados sobre os formandos. das Jardim Botanico — 02 SEM SOLENIDADE;

b) Elaborar listas de provaveis formandos. 15h00 as | CAMPUS IIl — Tel. http://www.adm.ufpr.br EXTRAORDINARIAS POR
¢) Verificar se todos os alunos relacionados | 21h00 33604366 DEMANDA.

como provaveis formandos foram aprovados http://lwww.adm.ufpr.br

em todas as disciplinas.

d) Redigir atas de colacdo de grau com e
sem solenidade.

e) Coletar assinaturas dos graduados nas
atas de colacéo de grau, bem como das
autoridades presentes.

f) Entregar o diploma, devidamente
registrado.

g) Elaborar processos de colagéo de grau
com e sem solenidade.

h) Enviar oficio as instituicées que
concedem prémios ao primeiro colocado da
turma.

i) Elaborar roteiro de formatura.

8) COORDENAR A ELABORACAO DO 08:00 &s | Av. Prefeito Lothario Editais Fixos no andar do POR DEMANDA
PROCESSO DE DIPLOMA: 14h00 e Meissner, 632 2° andar — curso




a) Levantar dados sobre os alunos.

b) Agendar a impresséao dos diplomas.

¢) Verificar a documentacéo dos formandos
a fim de preparar o processo de emisséo de
diploma.

d) Digitar os dados dos formandos em
formularios préprios para subsidiar a
impresséo do diploma.

e) Solicitar aos formandos os documentos
faltantes referentes ao registro de diploma.
f) Convocar os formandos para assinarem o
diploma.

g) Registrar a retirada do diploma em livro
proprio da coordenacgao.

h) Realizar apostila no verso do diploma,
quando necessario.

i) Retirar os diplomas na unidade de
diplomas.

j) Comunicar aos formados que os diplomas
estdo na Coordenacao quando a colacao
ocorreu sem solenidade.

k) Acompanhar processo de diploma para
registro.

[) Alimentar o Sistema do INEP - Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais “Anisio Teixeira” — ENADE -
Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes.

m) Orientar os alunos sobre os exames
nacionais.

n) Acompanhar processo de revalidagdo de
diploma.

0) Especificar no verso do diploma o n.° de
registro.

p) Registrar diploma em livro proprio da
coordenacéo.

das
15h00 as
21h00

Jardim Botanico —
CAMPUS Il - Tel.
33604366
http://www.adm.ufpr.br

http://www.adm.ufpr.br

9) PROMOVER PROCESSOS
ELEITORAIS:
a) Verificar vigéncia do mandato.

08:00 as
14h00 e
das

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 2° andar —
Jardim Botanico —

Editais Fixos no andar do
curso

A CADA 2 ANOS




b) Designar comisséao eleitoral.

¢) Preparar e abrir 0 processo no Sistema
Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos afins.
e) Designar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscricdes.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleig&o.

j) Homologar e divulgar o resultado.

k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeagcao.

I) Tramitar o processo.

15h00 as
21h00

CAMPUS IIl - Tel.
33604366
http://www.adm.ufpr.br

http://www.adm.ufpr.br

COORDENACAO DO CURSO DE CIENCIAS CONTABEIS

Servigo Horéario Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromissos com o
atendimento

1) REALIZAR ATIVIDADES 07:00 AS | Av. Prefeito Lothéario http://www.contabeis.ufpr.or | DE ACORDO COM AS

ADMINISTRATIVAS: 21:00 Meissner, 632 — Jardim ROTINAS DA SECRETARIA

a) Abrir processo no Sistema Administrativo | HORAS Botanico — CAMPUS Il —

- Médulo Protocolo, acompanhando seu
andamento.

b) Afixar em editais notas das disciplinas
cujos departamentos pertencem a outro
setor.

¢) Aplicar novas rotinas de trabalho no
ambito da coordenacéo.

d) Apoiar a semana de calouro, semana dos
cursos, feira de profissdes, entre outros
eventos.

e) Arquivar documentos administrativos e
académicos.

f) Assessorar as atividades de ensino e
extensao.

g) Atender ao publico.

h) Controlar processo junto ao Sistema
Administrativo - M6dulo Protocolo.

i) Coordenar horérios dos servidores da

Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br




coordenacéo.

j) Divulgar cursos de extensao, estagios
obrigatérios e voluntarios.

k) Elaborar documentos relacionados a
secretaria do curso.

I) Elaborar projeto para bolsa permanéncia.
m) Encaminhar solicitacédo de justificativa de
faltas de discente.

n) Lancar férias dos servidores da
coordenacéo no Sistema Administrativo -
Médulo Recursos Humanos.

0) Levantar dados estatisticos ou outros
referentes a alunos ingressos e egressos.
p) Organizar documentos relacionados a
vida académica dos alunos.

q) Organizar os trabalhos dos servidores da
coordenacéo.

r) Orientar sobre processo de tratamento de
saude.

s) Requisitar material de expediente e
manutencdo de equipamentos.

t) Separar correspondéncia (malote).

2) ORGANIZAR REUNIOES: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | N° DE PROCESSOS QUE
a) Agendar reunifes do Colegiado. 21:00 Meissner, 632 — Jardim CHEGAREM A SECRETARIA
b) Convocar reunides. HORAS Botanico — CAMPUS Il — DA COORDENACAO PARA
c) Secretariar reunides. Tel. 33604363 REUNIOES DE

d) Elaborar atas. http://www.contabeis.ufpr.br COORDENACAO

e) Emitir extratos de ata.

f) Redigir atas de reunifes do conselho de

classe e de defesa de estagio curricular.

g) Encaminhar as deliberacbes pertinentes.

3) APLICAR QUESTOES 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | DE ACORDO COM AS
CURRICULARES: 21:00 Meissner, 632 — Jardim ROTINAS DA SECRETARIA
a) Confeccionar informativo do curso. HORAS Botanico — CAMPUS Il —

b) Digitar historico escolar antigo antes da
informatizacéo.

c¢) Elaborar processos de alteracdes
curriculares.

d) Fornecer conteldos programaticos aos

Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br




académicos.

e) Obedecer as diretrizes nacionais.

f) Observar o plano de adaptacédo em vigor,
na hipétese de o aluno retornar ao curso e
encontrar um novo curriculo.

g) Proceder a atualizacédo curricular.

h) Verificar a possibilidade da integralizacdo
curricular.

i) Verificar situacéo académica no sistema.

4) EFETUAR A MATRICULA:

a) Coordenar processo de matricula.

b) Abrir turmas no Sistema Administrativo -
Mddulo Académico.

¢) Tramitar aberturas de turmas aos
departamentos para alocacdo de docentes
e liberagdo para matricula.

d) Ajustar no Sistema Administrativo os
horarios das disciplinas, caso exista
necessidade.

e) Elaborar e divulgar a grade horaria do
curso.

f) Divulgar data de matricula e periodo de
correcéo de matricula.

g) Ajustar matriculas.

h) Realizar confirmagdo de matriculas de
calouros.

i) Imprimir e entregar os comprovantes de
matricula.

j) Elaborar o ensalamento.

k) Orientar sobre disciplinas isoladas e
eletivas.

[) Divulgar o calendério escolar.

m) Orientar sobre trancamento de curso.
n) Orientar sobre solicitagdo de
permanéncia em curso.

0) Propor e elaborar solicitacao de periodo
especial.

p) Matricular alunos oriundos do Processo
de Ocupacgéo de Vagas Remanescentes -

07:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothéario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br

http://www.contabeis.ufpr.br

DE ACORDO COM AS
ROTINAS DA SECRETARIAE
POR DEMANDA




PROVAR.
g) Cancelar disciplinas no Sistema
Administrativo - Médulo Académico.

5) EFETUAR PROCESSOS DE
EQUIVALENCIA:

a) Analisar as equivaléncias de disciplinas
dos alunos regulares e oriundos do
PROVAR.

b) Encaminhar processo de equivaléncia
para o departamento.

¢) Lancgar equivaléncia no Sistema
Administrativo - Médulo Académico.

d) Concluir o processo de equivaléncia.
e) Informar aos alunos sobre as
equivaléncias concedidas.

07:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br

http://www.contabeis.ufpr.br

POR DEMANDA

6) ASSESSORAR PROCESSOS DE
ESTAGIO:

a) Divulgar estagios voluntarios e
obrigatérios (curriculares e nao
curriculares).

b) Assessorar processos de estagio
voluntério e obrigatorio

c) Afixar em edital informag6es sobre
ofertas de estagio.

d) Analisar documentagé&o sobre atividades
formativas.

e) Digitar deciséo sobre atividades
formativas.

f) Providenciar assinatura em termos de
compromissos de estagio.

g) Prestar informacdes as agéncias de
fomento CIEE - Centro de Integracdo
Empresa-Escola, e IEL - Instituto Euvaldo
Lodi do Parana.

07:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br

http://www.contabeis.ufpr.br

POR DEMANDA

7) ACOMPANHAR PROCESSO DE
FORMATURA:

a) Levantar dados sobre os formandos.

b) Elaborar listas de provaveis formandos.
¢) Verificar se todos os alunos relacionados

07:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br

http://www.contabeis.ufpr.br

02 FORMATURAS COM
SOLENIDADE;

02 SEM SOLENIDADE;
EXTRAORDINARIAS POR
DEMANDA.




como provaveis formandos foram
aprovados em todas as disciplinas.

d) Redigir atas de colacdo de grau com e
sem solenidade.

e) Coletar assinaturas dos graduados nas
atas de colacéo de grau, bem como das
autoridades presentes.

f) Entregar o diploma, devidamente
registrado.

g) Elaborar processos de colagéo de grau
com e sem solenidade.

h) Enviar oficio as instituicées que
concedem prémios ao primeiro colocado da
turma.

i) Elaborar roteiro de formatura.

8) COORDENAR A ELABORACAO DO
PROCESSO DE DIPLOMA:

a) Levantar dados sobre os alunos.

b) Agendar a impresséo dos diplomas.

¢) Verificar a documentagdo dos formandos
a fim de preparar o processo de emisséo de
diploma.

d) Digitar os dados dos formandos em
formularios préprios para subsidiar a
impresséao do diploma.

e) Solicitar aos formandos os documentos
faltantes referentes ao registro de diploma.
f) Convocar os formandos para assinarem o
diploma.

g) Registrar a retirada do diploma em livro
proprio da coordenacao.

h) Realizar apostila no verso do diploma,
gquando necessario.

i) Retirar os diplomas na unidade de
diplomas.

j) Comunicar aos formados que os diplomas
estdo na Coordenacédo quando a colacéo
ocorreu sem solenidade.

k) Acompanhar processo de diploma para

07:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br

http://www.contabeis.ufpr.br

POR DEMANDA




registro.

I) Alimentar o Sistema do INEP - Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais “Anisio Teixeira” — ENADE -
Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes.

m) Orientar os alunos sobre os exames
nacionais.

n) Acompanhar processo de revalidagdo de
diploma.

0) Especificar no verso do diploma o n.° de
registro.

p) Registrar diploma em livro préprio da
coordenacéo.

9) PROMOVER PROCESSOS
ELEITORAIS:

a) Verificar vigéncia do mandato.

b) Designar comisséao eleitoral.

c) Preparar e abrir 0 processo no Sistema
Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos afins.
e) Desighar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscri¢des.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleicéo.

j) Homologar e divulgar o resultado.

k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.

I) Tramitar 0 processo.

07:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604363
http://www.contabeis.ufpr.br

http://www.contabeis.ufpr.br

A CADA 2 ANOS

COORDENACAO DO CURSO

DE ECONOMIA

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o
atendimento

1) REALIZAR ATIVIDADES 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.economia.ufpr.br | DE ACORDO COM AS

ADMINISTRATIVAS: 21:00 Meissner, 632 — Jardim ROTINAS DA SECRETARIA

a) Abrir processo no Sistema Administrativo | HORAS Botanico — CAMPUS Il —

- Médulo Protocolo, acompanhando seu

Tel. 33604356




andamento.

b) Afixar em editais notas das disciplinas
cujos departamentos pertencem a outro
setor.

¢) Aplicar novas rotinas de trabalho no
ambito da coordenacéo.

d) Apoiar a semana de calouro, semana
dos cursos, feira de profissées, entre outros
eventos.

e) Arquivar documentos administrativos e
académicos.

f) Assessorar as atividades de ensino e
extenséo.

g) Atender ao publico.

h) Controlar processo junto ao Sistema
Administrativo - M6dulo Protocolo.

i) Coordenar horarios dos servidores da
coordenacéo.

j) Divulgar cursos de extensao, estagios
obrigatérios e voluntéarios.

k) Elaborar documentos relacionados a
secretaria do curso.

[) Elaborar projeto para bolsa permanéncia.
m) Encaminhar solicitacdo de justificativa
de faltas de discente.

n) Lancar férias dos servidores da
coordenacéo no Sistema Administrativo -
Mddulo Recursos Humanos.

0) Levantar dados estatisticos ou outros
referentes a alunos ingressos e egressos.
p) Organizar documentos relacionados a
vida académica dos alunos.

q) Organizar os trabalhos dos servidores da
coordenacéo.

r) Orientar sobre processo de tratamento de
salde.

s) Requisitar material de expediente e
manutencéo de equipamentos.

t) Separar correspondéncia (malote).

http://www.economia.ufpr.br




2) ORGANIZAR REUNIOES:

a) Agendar reunifes do Colegiado.

b) Convocar reunides.

c) Secretariar reunides.

d) Elaborar atas.

e) Emitir extratos de ata.

f) Redigir atas de reunides do conselho de
classe e de defesa de estagio curricular.

g) Encaminhar as delibera¢des pertinentes.

08:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604356
http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

N° DE PROCESSOS QUE
CHEGAREM A SECRETARIA
DA COORDENACAO PARA
REUNIOES DE
COORDENACAO

3) APLICAR QUESTOES
CURRICULARES:

a) Confeccionar informativo do curso.

b) Digitar historico escolar antigo antes da
informatizacgéo.

c) Elaborar processos de alteracdes
curriculares.

d) Fornecer contelidos programaticos aos
académicos.

e) Obedecer as diretrizes nacionais.

f) Observar o plano de adaptacdo em vigor,
na hipotese de o aluno retornar ao curso e
encontrar um novo curriculo.

g) Proceder & atualizagdo curricular.

h) Verificar a possibilidade da integralizagdo
curricular.

i) Verificar situac8o académica no sistema.

08:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604356
http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

DE ACORDO COM AS
ROTINAS DA SECRETARIA

4) EFETUAR A MATRICULA:

a) Coordenar processo de matricula.

b) Abrir turmas no Sistema Administrativo -
Mddulo Académico.

¢) Tramitar aberturas de turmas aos
departamentos para alocacao de docentes
e liberacdo para matricula.

d) Ajustar no Sistema Administrativo os
horarios das disciplinas, caso exista
necessidade.

e) Elaborar e divulgar a grade horaria do
curso.

f) Divulgar data de matricula e periodo de

08:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604356
http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

DE ACORDO COM AS
ROTINAS DA SECRETARIA E
POR DEMANDA




correcao de matricula.

g) Ajustar matriculas.

h) Realizar confirmacé&o de matriculas de
calouros.

i) Imprimir e entregar os comprovantes de
matricula.

i) Elaborar o ensalamento.

k) Orientar sobre disciplinas isoladas e
eletivas.

) Divulgar o calendario escolar.

m) Orientar sobre trancamento de curso.
n) Orientar sobre solicitagdo de
permanéncia em curso.

0) Propor e elaborar solicitagdo de periodo
especial.

p) Matricular alunos oriundos do Processo
de Ocupagédo de Vagas Remanescentes -
PROVAR.

g) Cancelar disciplinas no Sistema
Administrativo - Médulo Académico.

5) EFETUAR PROCESSOS DE 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.economia.ufpr.br | POR DEMANDA
EQUIVALENCIA: 21:00 Meissner, 632 — Jardim

a) Analisar as equivaléncias de disciplinas HORAS Botanico — CAMPUS Il —

dos alunos regulares e oriundos do Tel. 33604356

PROVAR. http://www.economia.ufpr.br

b) Encaminhar processo de equivaléncia

para o departamento.

c) Lancar equivaléncia no Sistema

Administrativo - Médulo Académico.

d) Concluir o processo de equivaléncia.

e) Informar aos alunos sobre as

equivaléncias concedidas.

6) ASSESSORAR PROCESSOS DE 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.economia.ufpr.br | POR DEMANDA
ESTAGIO: 21:00 Meissner, 632 — Jardim

a) Divulgar estagios voluntarios e HORAS Botanico — CAMPUS Il —

obrigatorios (curriculares e ndo
curriculares).

b) Assessorar processos de estagio
voluntario e obrigatorio

Tel. 33604356
http://www.economia.ufpr.br




c) Afixar em edital informag6es sobre
ofertas de estagio.

d) Analisar documentacéo sobre atividades
formativas.

e) Digitar decisao sobre atividades
formativas.

f) Providenciar assinatura em termos de
compromissos de estagio.

g) Prestar informacgdes as agéncias de
fomento CIEE - Centro de Integracdo
Empresa-Escola, e IEL - Instituto Euvaldo
Lodi do Parand.

7) ACOMPANHAR PROCESSO DE
FORMATURA:

a) Levantar dados sobre os formandos.

b) Elaborar listas de provaveis formandos.
c) Verificar se todos os alunos relacionados
como provaveis formandos foram
aprovados em todas as disciplinas.

d) Redigir atas de colacdo de grau com e
sem solenidade.

e) Coletar assinaturas dos graduados nas
atas de cola¢éo de grau, bem como das
autoridades presentes.

f) Entregar o diploma, devidamente
registrado.

g) Elaborar processos de colacéo de grau
com e sem solenidade.

h) Enviar oficio as instituicdes que
concedem prémios ao primeiro colocado da
turma.

i) Elaborar roteiro de formatura.

08:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604356
http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

02 FORMATURAS COM
SOLENIDADE;

02 SEM SOLENIDADE;
EXTRAORDINARIAS POR
DEMANDA.

8) COORDENAR A ELABORACAO DO
PROCESSO DE DIPLOMA:

a) Levantar dados sobre os alunos.

b) Agendar a impresséo dos diplomas.

¢) Verificar a documentacgédo dos formandos
a fim de preparar o processo de emisséo de
diploma.

08:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il -
Tel. 33604356
http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

POR DEMANDA




d) Digitar os dados dos formandos em
formularios préprios para subsidiar a
impresséo do diploma.

e) Solicitar aos formandos os documentos
faltantes referentes ao registro de diploma.
f) Convocar os formandos para assinarem o
diploma.

g) Registrar a retirada do diploma em livro
proprio da coordenagao.

h) Realizar apostila no verso do diploma,
gquando necessario.

i) Retirar os diplomas na unidade de
diplomas.

j) Comunicar aos formados que os diplomas
estéo na Coordenacédo quando a colacéo
ocorreu sem solenidade.

k) Acompanhar processo de diploma para
registro.

[) Alimentar o Sistema do INEP - Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais “Anisio Teixeira” — ENADE -
Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes.

m) Orientar os alunos sobre os exames
nacionais.

n) Acompanhar processo de revalidacdo de
diploma.

0) Especificar no verso do diploma o n.° de
registro.

p) Registrar diploma em livro préprio da
coordenacéo.

9) PROMOVER PROCESSOS
ELEITORAIS:

a) Verificar vigéncia do mandato.

b) Designar comissao eleitoral.

¢) Preparar e abrir o processo no Sistema
Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos afins.

e) Designhar mesa receptora.

08:00 AS
21:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il -
Tel. 33604356
http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

A CADA 2 ANOS




f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscricdes.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleicéo.

i) Homologar e divulgar o resultado.
k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.

[) Tramitar o processo.

COORDENACAO DO CURSO DE GESTAO DA INFORMACAO

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromissos com o
atendimento

1) REALIZAR ATIVIDADES 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.decigi.ufpr.br DE ACORDO COM AS

ADMINISTRATIVAS: 18:00 Meissner, 632 — Jardim ROTINAS DA SECRETARIA

a) Abrir processo no Sistema Administrativo | HORAS Botanico — CAMPUS Il —

- Médulo Protocolo, acompanhando seu
andamento.

b) Afixar em editais notas das disciplinas
cujos departamentos pertencem a outro
setor.

¢) Aplicar novas rotinas de trabalho no
ambito da coordenacgéo.

d) Apoiar a semana de calouro, semana dos
cursos, feira de profissdes, entre outros
eventos.

e) Arquivar documentos administrativos e
académicos.

f) Assessorar as atividades de ensino e
extenséo.

g) Atender ao publico.

h) Controlar processo junto ao Sistema
Administrativo - M6dulo Protocolo.

i) Coordenar horarios dos servidores da
coordenacéo.

j) Divulgar cursos de extensao, estagios
obrigatérios e voluntarios.

k) Elaborar documentos relacionados a
secretaria do curso.

Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br




[) Elaborar projeto para bolsa permanéncia.
m) Encaminhar solicitacédo de justificativa de
faltas de discente.

n) Lancar férias dos servidores da
coordenacéo no Sistema Administrativo -
Mdédulo Recursos Humanos.

0) Levantar dados estatisticos ou outros
referentes a alunos ingressos e egressos.
p) Organizar documentos relacionados a
vida académica dos alunos.

q) Organizar os trabalhos dos servidores da
coordenacéo.

r) Orientar sobre processo de tratamento de
salde.

s) Requisitar material de expediente e
manutencéo de equipamentos.

t) Separar correspondéncia (malote).

2) ORGANIZAR REUNIOES: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.decigi.ufpr.br N° DE PROCESSOS QUE
a) Agendar reunides do Colegiado. 18:00 Meissner, 632 — Jardim CHEGAREM A SECRETARIA
b) Convocar reunides. HORAS Botanico — CAMPUS Ill — DA COORDENACAO PARA
c) Secretariar reunides. Tel. 33604389 REUNIOES DE

d) Elaborar atas. http://www.decigi.ufpr.br COORDENACAO

e) Emitir extratos de ata.

f) Redigir atas de reunifes do conselho de

classe e de defesa de estégio curricular.

g) Encaminhar as deliberacbes pertinentes.

3) APLICAR QUESTOES CURRICULARES: | 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.decigi.ufpr.br DE ACORDO COM AS

a) Confeccionar informativo do curso. 18:00 Meissner, 632 — Jardim ROTINAS DA SECRETARIA
b) Digitar histérico escolar antigo antes da HORAS Botanico — CAMPUS Il —

informatizacéo.

c) Elaborar processos de alteracdes
curriculares.

d) Fornecer contetidos programéticos aos
académicos.

e) Obedecer as diretrizes nacionais.

f) Observar o plano de adaptacédo em vigor,
na hipotese de o aluno retornar ao curso e
encontrar um novo curriculo.

g) Proceder a atualizacao curricular.

Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br




h) Verificar a possibilidade da integralizagéo
curricular.
i) Verificar situacdo académica no sistema.

4) EFETUAR A MATRICULA:

a) Coordenar processo de matricula.

b) Abrir turmas no Sistema Administrativo -
Mddulo Académico.

¢) Tramitar aberturas de turmas aos
departamentos para alocacdo de docentes e
liberagéo para matricula.

d) Ajustar no Sistema Administrativo os
horarios das disciplinas, caso exista
necessidade.

e) Elaborar e divulgar a grade horaria do
curso.

f) Divulgar data de matricula e periodo de
correcao de matricula.

g) Ajustar matriculas.

h) Realizar confirmagédo de matriculas de
calouros.

i) Imprimir e entregar os comprovantes de
matricula.

j) Elaborar o ensalamento.

k) Orientar sobre disciplinas isoladas e
eletivas.

I) Divulgar o calendario escolar.

m) Orientar sobre trancamento de curso.
n) Orientar sobre solicitacdo de permanéncia
em curso.

0) Propor e elaborar solicitagdo de periodo
especial.

p) Matricular alunos oriundos do Processo
de Ocupacgédo de Vagas Remanescentes -
PROVAR.

g) Cancelar disciplinas no Sistema
Administrativo - Médulo Académico.

07:00 AS
18:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

DE ACORDO COM AS
ROTINAS DA SECRETARIA E
POR DEMANDA

5) EFETUAR PROCESSOS DE
EQUIVALENCIA:
a) Analisar as equivaléncias de disciplinas

07:00 AS
18:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA




dos alunos regulares e oriundos do
PROVAR.

b) Encaminhar processo de equivaléncia
para o departamento.

¢) Lancar equivaléncia no Sistema
Administrativo - Médulo Académico.

d) Concluir o processo de equivaléncia.
e) Informar aos alunos sobre as
equivaléncias concedidas.

Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br

6) ASSESSORAR PROCESSOS DE
ESTAGIO:

a) Divulgar estagios voluntéarios e
obrigatérios (curriculares e ndo curriculares).
b) Assessorar processos de estagio
voluntério e obrigatério

c) Afixar em edital informacgdes sobre ofertas
de estagio.

d) Analisar documentacéo sobre atividades
formativas.

e) Digitar deciséo sobre atividades
formativas.

f) Providenciar assinatura em termos de
compromissos de estagio.

g) Prestar informacdes as agéncias de
fomento CIEE - Centro de Integracdo
Empresa-Escola, e IEL - Instituto Euvaldo
Lodi do Parand.

07:00 AS
18:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA

7) ACOMPANHAR PROCESSO DE
FORMATURA:

a) Levantar dados sobre os formandos.

b) Elaborar listas de provaveis formandos.
¢) Verificar se todos os alunos relacionados
como provéaveis formandos foram aprovados
em todas as disciplinas.

d) Redigir atas de colacdo de grau com e
sem solenidade.

e) Coletar assinaturas dos graduados nas
atas de colacéo de grau, bem como das
autoridades presentes.

07:00 AS
18:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

02 FORMATURAS COM
SOLENIDADE;

02 SEM SOLENIDADE;
EXTRAORDINARIAS POR
DEMANDA.




f) Entregar o diploma, devidamente
registrado.

g) Elaborar processos de colacdo de grau
com e sem solenidade.

h) Enviar oficio as instituicées que
concedem prémios ao primeiro colocado da
turma.

i) Elaborar roteiro de formatura.

8) COORDENAR A ELABORACAO DO
PROCESSO DE DIPLOMA:

a) Levantar dados sobre os alunos.

b) Agendar a impresséo dos diplomas.

¢) Verificar a documentagdo dos formandos
a fim de preparar o processo de emissao de
diploma.

d) Digitar os dados dos formandos em
formularios préprios para subsidiar a
impressao do diploma.

e) Solicitar aos formandos os documentos
faltantes referentes ao registro de diploma.
f) Convocar os formandos para assinarem o
diploma.

g) Registrar a retirada do diploma em livro
proprio da coordenagéo.

h) Realizar apostila no verso do diploma,
gquando necessario.

i) Retirar os diplomas na unidade de
diplomas.

j) Comunicar aos formados que os diplomas
estdo na Coordenacdo quando a colacéo
ocorreu sem solenidade.

k) Acompanhar processo de diploma para
registro.

[) Alimentar o Sistema do INEP - Instituto
Nacional de Estudos e Pesquisas
Educacionais “Anisio Teixeira” — ENADE -
Exame Nacional de Desempenho de
Estudantes.

m) Orientar os alunos sobre 0os exames

07:00 AS
18:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA




nacionais.

n) Acompanhar processo de revalidacao de
diploma.

0) Especificar no verso do diploma o n.° de
registro.

p) Registrar diploma em livro préprio da
coordenacdo.

9) PROMOVER PROCESSOS
ELEITORAIS:

a) Verificar vigéncia do mandato.

b) Designar comissao eleitoral.

¢) Preparar e abrir o processo no Sistema
Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos afins.
e) Designar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscri¢oes.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleicéo.

j) Homologar e divulgar o resultado.

k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeagcao.

[) Tramitar 0 processo.

07:00 AS
18:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604389
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

A CADA 2 ANOS

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO

Servigo — descricdo Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o
atendimento

1) ORGANIZAR REUNIOES PLENARIAS: 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br N° DE PROCESSOS QUE

a) Estabelecer calendario mensal das 13:30 Meissner, 632 — Jardim CHEGAREM A SECRETARIA.

reunides. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

b) Verificar agenda. DAS Tel. 33604360

c¢) Providenciar material necessario. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

d) Providenciar a logistica. 22:00

e) Elaborar a pauta. HORAS

f) Convocar os docentes e representantes
(técnico-administrativos e discentes).

g) Secretariar as reunides.

h) Elaborar a ata.




i) Emitir extratos de ata.
i) Encaminhar as deliberacdes pertinentes.

2) PROMOVER CONCURSOS PUBLICOS: | 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br N° DE CONCURSOS

a) Verificar necessidade de docente e 13:30 Meissner, 632 — Jardim PERMITIDOS POR LEI
disponibilidade de vaga. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il — CONFORME EXISTENCIA DE
b) Definir e aprovar programa e banca e DAS Tel. 33604360 VAGAS.

demais dados relativos ao concurso. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

¢) Preparar e abrir processo de solicitacao 22:00

de abertura de concurso. HORAS

d) Redigir e disponibilizar editais.

e) Providenciar logistica.

f) Homologar inscri¢des.

g) Elaborar atas e documentos afins.

h) Aplicar provas de titulos, escrita e

didatica, pratica se for o caso.

i) Homologar e divulgar o resultado.

j) Sugerir nomeacéao do candidato.

k) Tramitar e encaminhar o processo.

3) REALIZAR PROCESSOS SELETIVOS 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br N° DE PROCESSOS
PARA CONTRATACAO DE 13:30 Meissner, 632 — Jardim SELETIVOS PERMITIDOS
PROFESSORES SUBSTITUTOS: HORAS E | Boténico — CAMPUS Il — POR LEI CONFORME

a) Verificar a necessidade de professor. DAS Tel. 33604360 EXISTENCIA DE VAGAS.
b) Verificar a disponibilidade de vaga. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

c) Definir e aprovar o programa. 22:00

d) Indicar a banca. HORAS

e) Definir a area.

f) Definir o regime de trabalho.

g) Redigir os documentos pertinentes.

h) Preparar o processo de solicitacdo de
abertura de teste seletivo.

i) Abrir e tramitar o processo de solicitagéo
de abertura de teste seletivo.

j) Redigir editais e portarias.

k) Disponibilizar editais e portarias.

I) Providenciar o apoio logistico.

m) Realizar as inscrig8es dos candidatos.
n) Apreciar as inscri¢des.

0) Elaborar as atas do processo seletivo.
p) Aplicar as provas pertinentes ao processo




seletivo.

g) Homologar o resultado.

r) Divulgar o resultado.

s) Solicitar a contratacdo do candidato.

4) LANCAR NOTAS: 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.adm.ufpr.br De acordo com o nimero de
a) Imprimir e distribuir boletins para os 13:30 Meissner, 632 — Jardim turmas por disciplina.
docentes. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

b) Divulgar boletim de notas. DAS Tel. 33604360

c) Receber e conferir boletins. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

d) Coletar assinatura da chefia. 22:00

e) Digitar e consolidar no Sistema HORAS

Administrativo - Médulo Académico.

f) Arquivar uma via no departamento.

g) Enviar uma via para o Nucleo de

Acompanhamento Académico - NAA.

5) AGENDAR AS FERIAS DOS 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.adm.ufpr.br De acordo com o nimero de
SERVIDORES: 13:30 Meissner, 632 — Jardim professores e servidores

a) Receber a listagem. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il — técnicos lotados na unidade.
b) Registrar a marcacéo de férias em DAS Tel. 33604360

formulario especifico e respectiva assinatura. | 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

¢) Coletar assinatura de ciéncia da chefia. 22:00

d) Digitar os dados no Sistema HORAS

Administrativo - Médulo Recursos Humanos.

e) Encaminhar solicitagdes de alteracdes

dos periodos de férias.

6) PROMOVER PROCESSOS ELEITORAIS: | 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br A CADA 2 ANOS

a) Verificar vigéncia do mandato. 13:30 Meissner, 632 — Jardim

b) Designar comisséao eleitoral. HORAS E | Botéanico — CAMPUS Il —

c) Preparar e abrir 0 processo no Sistema DAS Tel. 33604360

Administrativo. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

d) Redigir e divulgar documentos afins. 22:00

e) Designar mesa receptora. HORAS

f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscricdes.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a elei¢&o.

j) Homologar e divulgar o resultado.
k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.




[) Tramitar 0 processo.

7) ENCAMINHAR PEDIDOS DE 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br POR DEMANDA
AFASTAMENTO: 13:30 Meissner, 632 — Jardim

a) Receber as solicitacdes de afastamento. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

b) Verificar a documentacao apresentada. DAS Tel. 33604360

¢) Apreciar em plenaria departamental. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

d) Redigir documentos pertinentes. 22:00

e) Abrir o processo no Sistema HORAS

Administrativo - Médulo Protocolo.

f) Encaminhar o processo ao Conselho

Setorial.

g) Acompanhar a tramitacdo do processo.

h) Dar ciéncia ao interessado.

i) Preparar e tramitar processo.

8) ORGANIZAR OS PROCESSOS DE 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br POR DEMANDA
LICENCAS: 13:30 Meissner, 632 — Jardim

a) Receber solicitagéo. HORAS E | Botanico — CAMPUS III -

b) Coletar ciéncia da chefia. DAS Tel. 33604360

c) Abrir processo no Sistema Administrativo - | 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

Médulo Protocolo, acompanhando seu 22:00

andamento. HORAS

d) Receber a autorizagéo.

e) Dar ciéncia a chefia.

f) Arquivar o processo.

9) ORGANIZAR ATIVIDADES DE 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br POR DEMANDA
EXTENSAO: 13:30 Meissner, 632 — Jardim

a) Fornecer formulérios e legislacdo para o HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

preparo da proposta. DAS Tel. 33604360

b) Conferir a proposta do evento, curso ou 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

projeto. 22:00

c) Apreciar em plenaria departamental. HORAS

d) Redigir documentos pertinentes.

e) Abrir processo no Sistema Administrativo -
Médulo Protocolo, acompanhando seu
andamento.

f) Encaminhar o processo ao Conselho
Setorial.

g) Dar ciéncia ao coordenador quando do
recebimento da liberacéo.




h) Dar apoio logistico para a realizacéo.
i) Elaborar e encaminhar o relatério final.
i) Emitir certificados e certiddes.

10) OFERTAR DISCIPLINAS: 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br CURSO DE ADMINISTRACAO
a) Criar o plano de ensino das disciplinas. 13:30 Meissner, 632 — Jardim — 47 DISCIPLINAS
b) Organizar o arquivo dos planos de ensino | HORAS E | Botanico - CAMPUS IlI —

das disciplinas. DAS Tel. 33604360

c) Receber proposta das Coordenacdes por | 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

meio do Sistema Administrativo 22:00

- M6dulo Académico. HORAS

d) Solicitar eventuais corre¢des.

e) Atribuir docentes.

f) Analisar a abertura de turmas.

g) Tramitar turmas para matricula.

h) Providenciar logistica.

11) REALIZAR PROCESSOS DE SELECAO | 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br POR DEMANDA
DE BOLSISTAS (MONITORIA, INICIACAO 13:30 Meissner, 632 — Jardim

CIENTIFICA, EXTENSAO, PERMANENCIA): | HORAS E | Botanico — CAMPUS IlI —

a) Verificar a necessidade de bolsistas no DAS Tel. 33604360

Departamento. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

b) Divulgar chamadas dos diversos 22:00

programas. HORAS

c) Estabelecer as normas de preenchimento

das vagas.

d) Divulgar as normas de preenchimento das

vagas.

e) Realizar as inscri¢cbes dos candidatos.

f) Proceder a sele¢éo dos bolsistas.

g) Divulgar os resultados.

h) Abrir e encaminhar processo

administrativo relativo a bolsa

12) GERENCIAR A FREQUENCIA DOS 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br N° DE SERVIDORES:
SERVIDORES: 13:30 Meissner, 632 — Jardim DOCENTES:

a) Verificar a frequéncia do pessoal lotado HORAS E | Botanico — CAMPUS III — TECNICOS

na Unidade. DAS Tel. 33604360 ADMINISTRATIVOS:
b) Analisar as auséncias e outras 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br BOLSA SENIOR:
ocorréncias. 22:00

¢) Encaminhar documentos & Junta Médica. | HORAS

d) Efetuar os registros no Sistema




Administrativo.

13) ATENDER AOS DISCENTES: 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br POR DEMANDA
a) Analisar pedidos de equivaléncias. 13:30 Meissner, 632 — Jardim

b) Fornecer programas de disciplinas. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

¢) Indicar, quando necessario, banca para DAS Tel. 33604360

revisdo de prova. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

d) Orientar sobre normas e legislacao da 22:00

instituicao. HORAS

e) Prestar informac¢des académicas.

f) Receber e encaminhar requerimento de

segunda chamada.

g) Receber e encaminhar solicitagédo de

revisfes de prova e segunda avaliacdo final.

14) ATENDER AO PUBLICO EXTERNO: 07:30 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.adm.ufpr.br POR DEMANDA
a) Prestar informacdes sobre a 13:30 Meissner, 632 — Jardim

Universidade. HORAS E | Botanico — CAMPUS III -

b) Fornecer documentos referentes a vida DAS Tel. 33604360

académica de ex-alunos. 16:00 AS | http://www.adm.ufpr.br

¢) Prestar informacdes sobre analises 22:00

técnicas e assessorias a comunidade. HORAS

DEPARTAMENTO DE CIENCIAS CONTABEIS

Servigo — descri¢éo Horéario Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromissos com o
atendimento

1) ORGANIZAR REUNIOES PLENARIAS: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | N° DE PROCESSOS QUE

a) Estabelecer calendario mensal das 13:00 Meissner, 632 — Jardim CHEGAREM A SECRETARIA.

reunifes HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

b) Verificar agenda. DAS Tel. 33604362

¢) Providenciar material necessario. 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br

d) Providenciar a logistica. 22:30

e) Elaborar a pauta. HORAS

f) Convocar os docentes e representantes

(técnico-administrativos e discentes).

g) Secretariar as reunides.

h) Elaborar a ata.

i) Emitir extratos de ata.

j) Encaminhar as deliberacdes pertinentes.

2) PROMOVER CONCURSOS PUBLICOS: | 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | N° DE CONCURSOS




a) Verificar necessidade de docente e 13:00 Meissner, 632 — Jardim PERMITIDOS POR LEI
disponibilidade de vaga. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il — CONFORME EXISTENCIA DE
b) Definir e aprovar programa e banca e DAS Tel. 33604362 VAGAS.

demais dados relativos ao concurso. 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br

¢) Preparar e abrir processo de solicitacao 22:30

de abertura de concurso. HORAS

d) Redigir e disponibilizar editais.

e) Providenciar logistica.

f) Homologar inscri¢des.

g) Elaborar atas e documentos afins.

h) Aplicar provas de titulos, escrita e

didatica, pratica se for o caso.

i) Homologar e divulgar o resultado.

j) Sugerir nomeacéao do candidato.

k) Tramitar e encaminhar o processo.

3) REALIZAR PROCESSOS SELETIVOS 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | N° DE CONCURSOS
PARA CONTRATACAO DE 13:00 Meissner, 632 — Jardim PERMITIDOS POR LEI
PROFESSORES SUBSTITUTOS: HORAS E | Botanico — CAMPUS III - CONFORME EXISTENCIA DE
a) Verificar a necessidade de professor. DAS Tel. 33604362 VAGAS.

b) Verificar a disponibilidade de vaga. 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br

c) Definir e aprovar o programa. 22:30

d) Indicar a banca. HORAS

e) Definir a area.

f) Definir o regime de trabalho.

g) Redigir os documentos pertinentes.

h) Preparar o processo de solicitacdo de
abertura de teste seletivo.

i) Abrir e tramitar o processo de solicitagéo
de abertura de teste seletivo.

j) Redigir editais e portarias.

k) Disponibilizar editais e portarias.

I) Providenciar o apoio logistico.

m) Realizar as inscrig8es dos candidatos.
n) Apreciar as inscri¢des.

0) Elaborar as atas do processo seletivo.
p) Aplicar as provas pertinentes ao
processo seletivo.

g) Homologar o resultado.

r) Divulgar o resultado.




s) Solicitar a contratacdo do candidato.

4) LANCAR NOTAS: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | De acordo com o nimero de
a) Imprimir e distribuir boletins para os 13:00 Meissner, 632 — Jardim turmas por disciplina.
docentes. HORAS E | Botanico — CAMPUS III -
b) Divulgar boletim de notas. DAS Tel. 33604362
c¢) Coletar assinatura da chefia. 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br
d) f) Arquivar uma via no departamento. 22:30
e) Enviar uma via para o Nucleo de HORAS
Acompanhamento Académico - NAA.
5) AGENDAR AS FERIAS DOS 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.contabeis.ufpr.br | De acordo com o nimero de
SERVIDORES: 13:00 Meissner, 632 — Jardim professores e servidores
a) Receber a listagem. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il — técnicos lotados na unidade.
b) Coletar assinatura de ciéncia da chefia. DAS Tel. 33604362
¢) Encaminhar solicitagbes de alteracdes 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br
dos periodos de férias. 22:30
HORAS
6) PROMOVER PROCESSOS 07:00 AS | Av. Prefeito Lothéario http://www.contabeis.ufpr.br | A CADA 2 ANOS
ELEITORAIS: 13:00 Meissner, 632 — Jardim
a) Verificar vigéncia do mandato. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —
b) Designar comisséao eleitoral. DAS Tel. 33604362
c) Preparar e abrir 0 processo no Sistema 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br
Administrativo. 22:30
d) Redigir e divulgar documentos afins. HORAS
e) Desighar mesa receptora.
f) Participar da mesa receptora.
g) Receber inscri¢des.
h) Providenciar logistica.
i) Realizar a eleicéo.
j) Homologar e divulgar o resultado.
k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.
[) Tramitar o processo.
7) ENCAMINHAR PEDIDOS DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothéario http://www.contabeis.ufpr.or | POR DEMANDA
AFASTAMENTO: 13:00 Meissner, 632 — Jardim
a) Receber as solicitagdes de afastamento. | HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —
b) Verificar a documentacao apresentada. DAS Tel. 33604362
¢) Apreciar em plenaria departamental. 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br
d) Redigir documentos pertinentes. 22:30
e) Abrir o processo no Sistema HORAS




Administrativo - Médulo Protocolo.

f) Encaminhar o processo ao Conselho
Setorial.

g) Acompanhar a tramitacdo do processo.
h) Dar ciéncia ao interessado.

i) Preparar e tramitar processo.

8) ORGANIZAR OS PROCESSOS DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothéario http://www.contabeis.ufpr.br | POR DEMANDA
LICENCAS: 13:00 Meissner, 632 — Jardim

a) Receber solicitagéo. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

b) Coletar ciéncia da chefia. DAS Tel. 33604362

c) Abrir processo no Sistema Administrativo | 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br

- Médulo Protocolo, acompanhando seu 22:30

andamento. HORAS

d) Receber a autorizagéo.

e) Dar ciéncia a chefia.

f) Arquivar o processo.

9) ORGANIZAR ATIVIDADES DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothéario http://www.contabeis.ufpr.or | POR DEMANDA
EXTENSAO: 13:00 Meissner, 632 — Jardim

a) Fornecer formularios e legislacéo parao | HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

preparo da proposta. DAS Tel. 33604362

b) Conferir a proposta do evento, curso ou 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br

projeto. 22:30

¢) Apreciar em plenaria departamental. HORAS

d) Redigir documentos pertinentes.

e) Abrir processo no Sistema Administrativo

- Médulo Protocolo, acompanhando seu

andamento.

f) Encaminhar o processo ao Conselho

Setorial.

g) Dar ciéncia ao coordenador quando do

recebimento da liberacgéo.

h) Dar apoio logistico para a realizagéo.

i) Elaborar e encaminhar o relatério final.

j) Emitir certificados e certiddes.

10) OFERTAR DISCIPLINAS: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | CURSO DE CIENCIAS
a) Criar o plano de ensino das disciplinas. 13:00 Meissner, 632 — Jardim CONTABEIS - 48
b) Organizar o arquivo dos planos de HORAS E | Botanico — CAMPUS Il — DISCIPLINAS
ensino das disciplinas. DAS Tel. 33604362

c) Receber proposta das Coordenacdes por | 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br




meio do Sistema Administrativo 22:30

- Mddulo Académico. HORAS

d) Solicitar eventuais correcdes.

e) Atribuir docentes.

f) Analisar a abertura de turmas.

g) Tramitar turmas para matricula.

h) Providenciar logistica.

11) REALIZAR PROCESSOS DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothéario http://www.contabeis.ufpr.br | POR DEMANDA
SELECAO DE BOLSISTAS (MONITORIA, 13:00 Meissner, 632 — Jardim

INICIACAO CIENTIFICA, EXTENSAO, HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

PERMANENCIA): DAS Tel. 33604362

a) Verificar a necessidade de bolsistas no 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br

Departamento. 22:30

b) Divulgar chamadas dos diversos HORAS

programas.

c) Estabelecer as normas de preenchimento

das vagas.

d) Divulgar as normas de preenchimento

das vagas.

e) Realizar as inscri¢cbes dos candidatos.

f) Proceder & sele¢éo dos bolsistas.

g) Divulgar os resultados.

h) Abrir e encaminhar processo

administrativo relativo & bolsa

12) GERENCIAR A FREQUENCIA DOS 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.br | N° DE SERVIDORES:
SERVIDORES: 13:00 Meissner, 632 — Jardim DOCENTES:24
a) Verificar a frequéncia do pessoal lotado HORAS E | Botanico — CAMPUS Il — TECNICOS

na Unidade. DAS Tel. 33604362 ADMINISTRATIVOS: 02
b) Analisar as auséncias e outras 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br BOLSA SENIOR:XX
ocorréncias. 22:30

¢) Encaminhar documentos a Junta Médica. | HORAS

d) Efetuar os registros no Sistema

Administrativo.

13) ATENDER AOS DISCENTES: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.contabeis.ufpr.or | POR DEMANDA
a) Analisar pedidos de equivaléncias. 13:00 Meissner, 632 — Jardim

b) Fornecer programas de disciplinas. HORAS E | Botanico — CAMPUS Il —

¢) Indicar, quando necessario, banca para DAS Tel. 33604362

reviséo de prova. 16:30 AS | http://www.contabeis.ufpr.br

d) Orientar sobre normas e legislacdo da 22:30




instituicao.

e) Prestar informacdes académicas.

f) Receber e encaminhar requerimento de
segunda chamada.

g) Receber e encaminhar solicitacéo de
revisfes de prova e segunda avaliacédo
final.

HORAS

14) ATENDER AO PUBLICO EXTERNO:
a) Prestar informacdes sobre a
Universidade.

b) Fornecer documentos referentes a vida
académica de ex-alunos.

¢) Prestar informacdes sobre analises
técnicas e assessorias a comunidade.

07:00 AS
13:00
HORAS E
DAS
16:30 AS
22:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604360
http://www.contabeis.ufpr.br

http://www.adm.ufpr.br

POR DEMANDA

DEPARTAMENTO DE CIENCIA E GESTAO DA INFORMACAO

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o
atendimento
1) ORGANIZAR REUNIOES PLENARIAS: 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.decigi.ufpr.br N° DE PROCESSOS QUE
a) Estabelecer calendario mensal das 19:00 Meissner, 632 — Jardim CHEGAREM A SECRETARIA.
reunibes. HORAS Botéanico — CAMPUS Il —
b) Verificar agenda. Tel. 33604420
¢) Providenciar material necessario. http://www.decigi.ufpr.br
d) Providenciar a logistica.
e) Elaborar a pauta.
f) Convocar os docentes e representantes
(técnico-administrativos e discentes).
g) Secretariar as reunides.
h) Elaborar a ata.
i) Emitir extratos de ata.
j) Encaminhar as deliberacdes pertinentes.
2) PROMOVER CONCURSOS PUBLICOS: | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.decigi.ufpr.br N° DE CONCURSOS
a) Verificar necessidade de docente e 19:00 Meissner, 632 — Jardim PERMITIDOS POR LEI
disponibilidade de vaga. HORAS Botanico — CAMPUS Il — CONFORME EXISTENCIA DE

b) Definir e aprovar programa e banca e
demais dados relativos ao concurso.
¢) Preparar e abrir processo de solicitacao

Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

VAGAS.




de abertura de concurso.

d) Redigir e disponibilizar editais.

e) Providenciar logistica.

f) Homologar inscricdes.

g) Elaborar atas e documentos afins.
h) Aplicar provas de titulos, escrita e
didatica, pratica se for o caso.

i) Homologar e divulgar o resultado.
j) Sugerir nomeacao do candidato.

k) Tramitar e encaminhar o processo.

3) REALIZAR PROCESSOS SELETIVOS
PARA CONTRATACAO DE
PROFESSORES SUBSTITUTOS:

a) Verificar a necessidade de professor.
b) Verificar a disponibilidade de vaga.

c) Definir e aprovar o programa.

d) Indicar a banca.

e) Definir a area.

f) Definir o regime de trabalho.

g) Redigir os documentos pertinentes.

h) Preparar o processo de solicitagédo de
abertura de teste seletivo.

i) Abrir e tramitar o processo de solicitagdo
de abertura de teste seletivo.

j) Redigir editais e portarias.

k) Disponibilizar editais e portarias.

I) Providenciar o apoio logistico.

m) Realizar as inscrigcbes dos candidatos.
n) Apreciar as inscri¢des.

o) Elaborar as atas do processo seletivo.
p) Aplicar as provas pertinentes ao
processo seletivo.

g) Homologar o resultado.

r) Divulgar o resultado.

s) Solicitar a contratacdo do candidato.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

N° DE CONCURSOS
PERMITIDOS POR LEI
CONFORME EXISTENCIA DE
VAGAS.

4) LANCAR NOTAS:

a) Imprimir e distribuir boletins para os
docentes.

b) Divulgar boletim de notas.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420

http://www.decigi.ufpr.br

De acordo com o numero de
turmas por disciplina.




¢) Receber e conferir boletins.

d) Coletar assinatura da chefia.

e) Digitar e consolidar no Sistema
Administrativo - Médulo Académico.
f) Arquivar uma via no departamento.
g) Enviar uma via para o Nucleo de
Acompanhamento Académico - NAA.

http://www.decigi.ufpr.br

5) AGENDAR AS FERIAS DOS
SERVIDORES:

a) Receber a listagem.

b) Registrar a marcacgédo de férias em
formulario especifico e respectiva
assinatura.

c¢) Coletar assinatura de ciéncia da chefia.
d) Digitar os dados no Sistema
Administrativo - M6dulo Recursos
Humanos.

e) Encaminhar solicita¢cdes de alteracdes
dos periodos de férias.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

De acordo com o numero de
professores e servidores
técnicos lotados na unidade.

6) PROMOVER PROCESSOS
ELEITORAIS:

a) Verificar vigéncia do mandato.

b) Designar comissao eleitoral.

¢) Preparar e abrir o processo no Sistema
Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos afins.
e) Designar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscri¢des.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleicéo.

j) Homologar e divulgar o resultado.

k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.

[) Tramitar o processo.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://lwww.decigi.ufpr.br

A CADA 2 ANOS

7) ENCAMINHAR PEDIDOS DE
AFASTAMENTO:

a) Receber as solicitacdes de afastamento.
b) Verificar a documentacdo apresentada.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA




c) Apreciar em plenéria departamental.

d) Redigir documentos pertinentes.

e) Abrir o processo no Sistema
Administrativo - M6dulo Protocolo.

f) Encaminhar o processo ao Conselho
Setorial.

g) Acompanhar a tramitacdo do processo.
h) Dar ciéncia ao interessado.

i) Preparar e tramitar processo.

http://www.decigi.ufpr.br

8) ORGANIZAR OS PROCESSOS DE
LICENCAS:

a) Receber solicitacéo.

b) Coletar ciéncia da chefia.

¢) Abrir processo no Sistema Administrativo
- Médulo Protocolo, acompanhando seu
andamento.

d) Receber a autorizagéo.

e) Dar ciéncia a chefia.

f) Arguivar o processo.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA

9) ORGANIZAR ATIVIDADES DE
EXTENSAO:

a) Fornecer formularios e legisla¢éo para o
preparo da proposta.

b) Conferir a proposta do evento, curso ou
projeto.

¢) Apreciar em plenaria departamental.

d) Redigir documentos pertinentes.

e) Abrir processo no Sistema Administrativo
- Médulo Protocolo, acompanhando seu
andamento.

f) Encaminhar o processo ao Conselho
Setorial.

g) Dar ciéncia ao coordenador quando do
recebimento da liberacao.

h) Dar apoio logistico para a realizagao.

i) Elaborar e encaminhar o relatério final.

j) Emitir certificados e certiddes.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://lwww.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA

10) OFERTAR DISCIPLINAS:
a) Criar o plano de ensino das disciplinas.

08:00 AS
19:00

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim

http://www.contabeis.ufpr.br

CURSO DE ~GESTAO DA
INFORMACAO - 73




b) Organizar o arquivo dos planos de ensino
das disciplinas.

¢) Receber proposta das Coordenacdes por
meio do Sistema Administrativo

- Mddulo Académico.

d) Solicitar eventuais correcdes.

e) Atribuir docentes.

f) Analisar a abertura de turmas.

g) Tramitar turmas para matricula.

h) Providenciar logistica.

HORAS

Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

DISCIPLINAS

11) REALIZAR PROCESSOS DE
SELE(;AO DE BOLSISTAS (MONITORIA,
INICIACAO CIENTIFICA, EXTENSAO,
PERMANENCIA):

a) Verificar a necessidade de bolsistas no
Departamento.

b) Divulgar chamadas dos diversos
programas.

c) Estabelecer as normas de preenchimento
das vagas.

d) Divulgar as normas de preenchimento
das vagas.

e) Realizar as inscri¢cdes dos candidatos.
f) Proceder & sele¢éo dos bolsistas.

g) Divulgar os resultados.

h) Abrir e encaminhar processo
administrativo relativo a bolsa

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA

12) GERENCIAR A FREQUENCIA DOS
SERVIDORES:

a) Verificar a frequéncia do pessoal lotado
na Unidade.

b) Analisar as auséncias e outras
ocorréncias.

¢) Encaminhar documentos a Junta Médica.
d) Efetuar os registros no Sistema
Administrativo.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://lwww.decigi.ufpr.br

N° DE SERVIDORES:
DOCENTES:18
TECNICOS
ADMINISTRATIVOS:03
BOLSA SENIOR:XX

13) ATENDER AOS DISCENTES:
a) Analisar pedidos de equivaléncias.
b) Fornecer programas de disciplinas.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA




¢) Indicar, quando necessario, banca para
revisdo de prova.

d) Orientar sobre normas e legislacao da
instituicao.

e) Prestar informacdes académicas.

f) Receber e encaminhar requerimento de
segunda chamada.

g) Receber e encaminhar solicitagédo de
revisfes de prova e segunda avaliacdo final.

Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

14) ATENDER AO PUBLICO EXTERNO:
a) Prestar informacdes sobre a
Universidade.

b) Fornecer documentos referentes a vida
académica de ex-alunos.

¢) Prestar informacdes sobre analises
técnicas e assessorias a comunidade.

08:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604420
http://www.decigi.ufpr.br

http://www.decigi.ufpr.br

POR DEMANDA

DEPARTAMENTO DE ECONOMIA

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o]
atendimento
1) ORGANIZAR REUNIOES PLENARIAS: 07h00 as | Av. Prefeito Lothério | http://www.economia.ufpr.br N° DE PROCESSOS QUE
1. Estabelecer calendario mensal das 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim CHEGAREM A SECRETARIA.
reunibes. das Botanico — CAMPUS Il —
2. Providenciar material necessario. 16h00 as | Tel. 33604350
3. Providenciar a logistica. 22h00 http://www.economia.ufpr.br
4. Elaborar a pauta.
5. Convocar os docentes e representantes
(técnico-administrativos e discentes).
6. Secretariar as reunides.
7. Elaborar a ata.
8. Emitir extratos de ata.
9. Encaminhar as deliberagfes pertinentes.
2) PROMOVER CONCURSOS PUBLICOS: 07h00 as | Av. Prefeito Lothério | http://www.economia.ufpr.br Ne DE CONCURSOS
a) Verificar necessidade de docente e | 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim PERMITIDOS POR LEI
disponibilidade de vaga. das Botanico — CAMPUS Il — CONFORME EXISTENCIA DE
b) Definir e aprovar programa e banca e | 16h00 as | Tel. 33604350 VAGAS.
demais dados relativos ao concurso. 22h00 http://www.economia.ufpr.br




c) Preparar e abrir processo de solicitacéo de
abertura de concurso.

d) Redigir e disponibilizar editais.

e) Providenciar logistica.

f) Homologar inscricdes.

g) Elaborar atas e documentos afins.

h) Aplicar provas de titulos, escrita e didatica,
préatica se for o caso.

i) Homologar e divulgar o resultado.

j) Sugerir nomeacao do candidato.

k) Tramitar e encaminhar o processo.

3) REALIZAR PROCESSOS SELETIVOS
PARA CONTRATA(;AO DE PROFESSORES
SUBSTITUTOS:

a) Verificar a necessidade de professor.

b) Verificar a disponibilidade de vaga.

c) Definir e aprovar o programa.

d) Indicar a banca.

e) Definir a area.

f) Definir o regime de trabalho.

g) Redigir os documentos pertinentes.

h) Preparar o processo de solicitagdo de
abertura de teste seletivo.

i) Abrir e tramitar o processo de solicitacéo de
abertura de teste seletivo.

j) Redigir editais e portarias.

k) Disponibilizar editais e portarias.

I) Providenciar o apoio logistico.

m) Realizar as inscrigcbes dos candidatos.

n) Apreciar as inscri¢des.

0) Elaborar as atas do processo seletivo.

p) Aplicar as provas pertinentes ao processo
seletivo.

g) Homologar o resultado.

r) Divulgar o resultado.

s) Solicitar a contratacdo do candidato.

07h00 as
13h00 e
das
16h00 as
22h00

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 - Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604350

http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

N° DE CONCURSOS
PERMITIDOS POR LEI
CONFORME EXISTENCIA DE
VAGAS.

4) LANCAR NOTAS:
a) Imprimir e distribuir boletins para os
docentes, quando solicitado.

07h00 as
13h00 e
das

Av. Prefeito Lothéario
Meissner, 632 - Jardim
Botanico — CAMPUS Il -

http://www.economia.ufpr.br

De acordo com o numero de
turmas por disciplina.




b) Divulgar boletim de notas. 16h00 as | Tel. 33604350
c) Digitar e consolidar no Sistema 22h00 http://www.economia.ufpr.br

Administrativo - Médulo Académico

(Professor).
d) Arquivar uma via no departamento.
5) FERIAS DOS SERVIDORES: 07h00 as | Av. Prefeito Lothario | http://www.economia.ufpr.br De acordo com o numero de
a) Encaminhar para Secretaria da Direcao as | 13h00 e | Meissner, 632 - Jardim professores e servidores
férias  autorizadas pelo Chefe do | das Botanico — CAMPUS Il — técnicos lotados na unidade.
Departamento para homologagéo. 16h00 as | Tel. 33604350
b)Encaminhar solicitacbes de alteracdes dos | 22h00 http://www.economia.ufpr.br
periodos de férias.
6) PROMOVER PROCESSOS ELEITORAIS: | 07h00 as | Av. Prefeito Lothéario | http://www.economia.ufpr.br A CADA 2 ANOS
a) Verificar vigéncia do mandato. 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim
b) Designar comisséao eleitoral. das Botanico — CAMPUS Il —
c) Preparar e abrir o processo no Sistema | 16h00 as | Tel. 33604350
Administrativo. 22h00 http://www.economia.ufpr.br
d) Redigir e divulgar documentos afins.
e) Designar mesa receptora.
f) Participar da mesa receptora.
g) Receber inscri¢des.
h) Providenciar logistica.
i) Realizar a eleig¢&o.
j) Homologar e divulgar o resultado.
k) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.
I) Tramitar o0 processo.
7 ENCAMINHAR PEDIDOS DE | 07h00 as | Av. Prefeito Lothario | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA
AFASTAMENTO: 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim
a) Receber as solicitacdes de afastamento. das Botanico — CAMPUS Il —
b) Verificar a documentacédo apresentada. 16h00 as | Tel. 33604350
c) Apreciar em plenaria departamental. 22h00 http://www.economia.ufpr.br

d) Redigir documentos pertinentes.

e) Abrir o processo no Sistema Administrativo
- Mddulo Protocolo.

f) Encaminhar o processo ao Conselho
Setorial.

g) Acompanhar a tramitacdo do processo.

h) Dar ciéncia ao interessado.




i) Preparar e tramitar processo.

8) ORGANIZAR OS PROCESSOS DE | 07h00 as | Av. Prefeito Lothério | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA
LICENCAS: 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim

a) Receber solicitacéo. das Botanico — CAMPUS Il —

b) Coletar ciéncia da chefia. 16h00 as | Tel. 33604350

¢) Abrir processo no Sistema Administrativo - | 22h00 http://www.economia.ufpr.br

Médulo  Protocolo, acompanhando seu

andamento.

d) Receber a autorizagéo.

e) Dar ciéncia a chefia.

f) Arquivar o processo.

9) ORGANIZAR ATIVIDADES DE | 07h00 as | Av. Prefeito Lothéario | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA
EXTENSAO: 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim

a) Fornecer formularios e legislacdo para o | das Botanico — CAMPUS Il —

preparo da proposta. 16h00 as | Tel. 33604350

b) Conferir a proposta do evento, curso ou | 22h00 http://www.economia.ufpr.br

projeto.

¢) Apreciar em plenaria departamental.

d) Redigir documentos pertinentes.

e) Abrir processo no Sistema Administrativo -

Médulo  Protocolo, acompanhando seu

andamento.

f) Encaminhar o processo ao Conselho

Setorial.

g) Dar ciéncia ao coordenador quando do

recebimento da liberacéo.

h) Dar apoio logistico para a realizagéo.

i) Encaminhar o relatério final, elaborado pelo

coordenador.

j) Emitir certificados e certidfes.

10) OFERTAR DISCIPLINAS: 07h00 as | Av. Prefeito Lothario | http://www.economia.ufpr.br CURSO DE ECONOMIA - 68
a) Criar o plano de ensino das disciplinas. 13h00 e | Meissner, 632 - Jardim DISCIPLINAS
b) Organizar o arquivo dos planos de ensino | das Botanico — CAMPUS Il —

das disciplinas. 16h00 as | Tel. 33604350

¢) Receber proposta das Coordenacgfes por | 22h00 http://www.economia.ufpr.br

meio do Sistema Administrativo
- Mddulo Académico.

d) Solicitar eventuais corre¢des.
e) Atribuir docentes.




f) Analisar a abertura de turmas.
g) Tramitar turmas para matricula.
h) Providenciar logistica.

11) REALIZAR PROCESSOS DE SELECAO | 07h00 as | Av. Prefeito Lothario | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA
DE BOLSISTAS (MONITORIA, INICIACAO | 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim

CIENTIFICA, EXTENSAO, PERMANENCIA): | das Botanico — CAMPUS Il —

a) Verificar a necessidade de bolsistas no | 16h00 as | Tel. 33604350

Departamento. 22h00 http://www.economia.ufpr.br

b) Divulgar chamadas dos diversos

programas.

c) Estabelecer as normas de preenchimento

das vagas.

d) Divulgar as normas de preenchimento das

vagas.

e) Realizar as inscri¢cbes dos candidatos.

f) Proceder & sele¢éo dos bolsistas.

g) Divulgar os resultados.

h) Abrir e encaminhar processo

administrativo relativo a bolsa

12) GERENCIAR A FREQUENCIA DOS | 07h00 as | Av. Prefeito Lothario | http://www.economia.ufpr.br N° DE SERVIDORES:
SERVIDORES: 13h00 e | Meissner, 632 — Jardim DOCENTES:

a) Verificar a frequéncia do pessoal lotado na | das Botanico — CAMPUS Il — TECNICOS
Unidade. 16h00 as | Tel. 33604350 ADMINISTRATIVOS:03
b) Analisar as auséncias e outras | 22h00 http://www.economia.ufpr.br BOLSA SENIOR:XX
ocorréncias.

¢) Encaminhar documentos & Junta Médica.

13) ATENDER AOS DISCENTES: 07h00 as | Av. Prefeito Lothéario | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA

a) Analisar pedidos de equivaléncias. 13h00 e | Meissner, 632 - Jardim

b) Fornecer programas de disciplinas. das Botanico — CAMPUS Il —

¢) Indicar, quando necessario, banca para | 16h00 as | Tel. 33604350

revisdo de prova. 22h00 http://www.economia.ufpr.br

d) Orientar sobre normas e legislacdo da
instituicdo, pertinentes as atividades do
Departamento.

e) Prestar informacdes académicas.

f) Receber e encaminhar requerimento de
segunda chamada.

g) Receber e encaminhar solicitagdo de
revisbes de prova e segunda avaliacdo final.




h) Fornecer declaracdo de presenca em
avaliacéo.

i) Fornecer formulario de compromisso de
Orientacdo de Trabalho de Fim de Curso.

i) Receber e encaminhar requerimento de
vistas de prova.

k) Agendar e elaborar a ata de defesa de
Trabalho de Fim de Curso.

[) Receber a verséo final e coletar assinaturas
da Banca no Trabalho de Fim de Curso, para
posterior encaminhamento a Biblioteca do
Setor.

m) Ofertar disciplinas eletivas e fornecer o
requerimento de matricula, autorizando a
inscricdo no NAA.

14) ATENDER AO PUBLICO EXTERNO:

a) Prestar informacgdes sobre a Universidade.
b) Fornecer documentos referentes a vida
académica de ex-alunos pertinentes ao
Departamento.

c) Ofertar disciplinas isoladas e fornecer o
requerimento de matricula, autorizando a

inscricdo no NAA.

07h00 as
13h00 e
das
16h00 as
22h00

Av. Prefeito Lothéario
Meissner, 632 Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604350

http://www.economia.ufpr.br

http://lwww.economia.ufpr.br

POR DEMANDA

COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM ADMINISTRACAO

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o
atendimento
1) REALIZAR RELATORIO CAPES: 07:00 AS | Av. Professor Lothario http://www.ppgadm.ufpr.br | 01 VEZ AO ANO durante
a) Baixar programa da Internet. 19:00 Meissner, 632 — Jardim quatro meses.
b) Solicitar aos docentes e discentes HORAS Botanico — CAMPUS Il —

atualizac¢des do curriculo Plataforma
Lattes - Conselho Nacional de
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico -
CNPg.

c) Levantar os dados de docentes e
discentes.

d) Inserir dados no Sistema Coleta de

Dados - DATACAPES.

Tel. 33604365




e) Enviar o Relatério preenchido para a Pro-
Reitoria de Pesquisa e P6s- Graduacéo -
PRPPG.

2) EFETUAR MATRICULAS: 07:00 AS | Av. Professor Lothario http://www.ppgadm.ufpr.br | 02 VEZES AO ANO —

a) Elaborar Calendario. 19:00 Meissner, 632 — Jardim dezembro e junho alunos
b) Elaborar elenco de disciplinas. HORAS Botanico — CAMPUS Il — regulares - Fevereiro alunos
c¢) Definir ensalamento. Tel. 33604365 novos.

d) Divulgar grade horaria e orientacfes http://www.ppgadm.ufpr.br

sobre matriculas.

e) Corrigir os processos de matricula

(cancelamentos, matriculas fora de prazo,

entrega de documentos, tais como plano de

aula para a disciplina de Prética de

Docéncia).

f) Lancar matriculas no sistema interno da

coordenacéo.

g) Gerar Boletim de Frequéncia e Conceito.

3) REALIZAR PROCESSO SELETIVO: 07:00 AS | Av. Professor http://mwww.ppgadm.ufpr.br | 01 VEZ AO ANO. 03 meses—
a) Elaborar Edital. 19:00 Lothario Meissner, 632 — setembro, outubro e

b) Aprovar o Edital no Colegiado. HORAS Jardim Botanico — novembro.

c¢) Divulgar Edital. CAMPUS IIl — Tel.

d) Efetuar inscricdes e receber 33604365

documentacéo. http://lwww.ppgadm.ufpr.br

e) Realizar as etapas do processo seletivo.

f) Divulgar resultados.

4) REALIZAR ACORDO DE 07:00 AS | Av. Professor Lothario http://www.ppgadm.ufpr.or | POR DEMANDA
COOPERACAO: 19:00 Meissner, 632 — Jardim Minter/Dinter

a) Receber a manifestacdo de interesse de HORAS Botanico — CAMPUS Il — PUC/PR

professores e alunos do Programa.

b) Elaborar proposta de acordo de
cooperagao, apos contato com a instituicdo
interessada.

¢) Encaminhar ao Colegiado do Programa
para apreciacdo e homologacao, com a
indicacdo do coordenador e vice-
coordenador do acordo.

d) Formalizar, apds a homologacéo da
proposta, 0 processo e encaminhar ao
Conselho Setorial para manifestacéo.

Tel. 33604365
http://www.ppgadm@ufpr.br

Universidade Positivo




e) Encaminhar o processo para Assessoria
de Relagdes Internacionais.

f) Encaminhar para PGF/UFPR para
emissao de parecer.

g) Encaminhar o termo de cooperacéo para
assinatura do Reitor.

h) Encaminhar o termo de cooperacéo para
a instituicdo de parceria para coleta da
assinatura.

i) Encaminhar o termo de cooperagéo, apds
assinado pelas instituicBes parceiras, para a
Assessoria de Relagdes Internacionais.

i) Encaminhar a PROPLAN para registro.

k) Arquivar o termo de cooperacéo.

5) REALIZAR DEFESAS:

a) Receber os exemplares da dissertacéo e
tese, com o oficio do orientador indicando a
banca e marcando a defesa.

b) Homologar banca da defesa no
Colegiado.

¢) Encaminhar carta convite para os
membros da banca, aluno e o diretor do
Setor.

d) Solicitar reserva de hotel e emissdo das
passagens aéreas.

e) Providenciar logistica.

f) Atender a Banca no momento da defesa.
g) Encaminhar os documentos de defesa
para o presidente da banca.

h) Encaminhar o Relatério de Viagem
(Formulério Anexo Il) para a PRPPG.

07:00 AS
19:00
HORAS

Av. Professor Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604365
http://www.ppgadm.ufpr.br

http://www.ppgadm.ufpr.br

POR DEMANDA

6) ORGANIZAR REUNIAO DO
COLEGIADO:

a) Receber os pedidos dos discentes e
docentes.

b) Abrir processos internos com a
documentacao e informacéo do requerente.
¢) Encaminhar os processos internos ao
relator designado.

07:00 AS
19:00
HORAS

Av. Professor

Lothario Meissner, 632 —
Jardim Botanico —
CAMPUS Il — Tel.
33604365

http://lwww.ppgadm.ufpr.br

POR DEMANDA.




d) Elaborar pauta com base nas solicitagdes
encaminhadas para relatar.

e) Encaminhar Oficio com pauta para os
membros do colegiado convocando para
reunido.

f) Preparar reuniao.

g) Secretariar reunido.

h) Elaborar ata.

i) Emitir extratos de ata.

j) Encaminhar as deliberacdes pertinentes.

7) REALIZAR PROCESSO DE BOLSAS DE | 07:00 AS | Av. Professor http://www.ppgadm.ufpr.or | POR DEMANDA
ESTUDOS: 19:00 Lothario Meissner, 632 —
a) Constituir comisséo de bolsa. HORAS Jardim Botanico —
b) Divulgar edital de disponibilidade de CAMPUS Ill —Tel.
bolsas de estudo. 33604365
¢) Receber as inscrigcbes dos candidatos http://www.ppgadm.ufpr.br
interessados.
d) Selecionar e classificar os candidatos.
e) Cadastrar os alunos selecionados para o
recebimento da bolsa.
f) Preencher formulério e encaminhar &
PRPPG (CAPES).
g) Preencher formulario CNPg/CAPES e
enviar on-line (CNPQ).
h) Aprovar o resultado em reunido do
colegiado.
i) Enviar termo de aprovagéo on-line
(CNPq).
j) Manter mensalmente o cadastramento do
bolsista junto a CAPES.
8) EXPEDICAO DE DIPLOMA: 07:00 AS | Av. Professor http://www.ppgadm.ufpr.br | POR DEMANDA (Um por
a) Coletar a documentagdo necessaria do 19:00 Lothéario Meissner, 632 — aluno).
aluno. HORAS Jardim Botanico —
b) Encaminhar a documentacao para a CAMPUS Il - Tel.
PRPPG. 33604365
http://www.ppgadm.ufpr.br
9) REALIZAR ENSAIO TEORICO: 07:00 AS | Av. Professor http://www.ppgadm.ufpr.or | POR DEMANDA
a) Convocar alunos aptos a realizacéo do 19:00 Lothario Meissner, 632 —
exame. HORAS Jardim Boténico —




b) Designar membros da banca de
qualificacéo.

¢) Providenciar logistica.

d) Encaminhar os documentos aos
membros da banca.

e) Avaliar os candidatos.

f) Divulgar os resultados do exame.

CAMPUS IIl - Tel.
33604365
http://www.ppgadm.ufpr.br

10) PREPARAR BOLETIM DE CONCEITO 07:00 AS | Av. Professor Lothéario http://www.ppgadm.ufpr.or | POR DEMANDA
E FREQUENCIA: 19:00 Meissner, 632 — Jardim

a) Deferir matriculas. HORAS Botanico — CAMPUS Il —

b) Editar boletins de conceitos. Tel. 33604365

¢) Encaminhar boletins de conceitos aos http://www.ppgadm.ufpr.br

docentes.

d) Receber boletins de conceitos.

e) Efetuar langcamento dos conceitos nos

historicos.

11) PROMOVER PROCESSOS 07:00 AS | Av. Professor Lothario http://www.ppgadm.ufpr.or | A CADA 02 ANOS.
ELEITORAIS: 19:00 Meissner, 632 — Jardim

a) Verificar vigéncia do mandato. HORAS Botanico — CAMPUS Il —

b) Designar comisséao eleitoral.

¢) Preparar e abrir o processo no Sistema
Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos afins.
e) Desighar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscri¢des.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleicéo.

j) Realizar a contagem dos votos.

k) Homologar e divulgar o resultado.

I) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.

m) Montar e tramitar o0 processo.

Tel. 33604365

COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CIENCIA, GESTAO E TECNOLOGIA DA

INFORMACAO

Servigo — descri¢éo

| Horério

| Formas de Acesso

| Meios de Divulgacéo

| Compromissos com o




atendimento

1) REALIZAR RELATORIO CAPES: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.ppgcgti.ufpr.br 01 VEZ AO ANO durante dois
a) Baixar programa da Internet. 19:00 Meissner, 632 — Jardim meses
b) Solicitar aos docentes e discentes HORAS Botanico — CAMPUS Il —
atualizacdes do curriculo Plataforma Tel. 33604191
Lattes - Conselho Nacional de http://www.ppcgi.ufpr.br
desenvolvimento cientifico e tecnoldgico -
CNPq.
) Levantar os dados de docentes e
discentes.
d) Inserir dados no Sistema Coleta de
Dados - DATACAPES.
e) Enviar o Relatério preenchido para a Pré-
Reitoria de Pesquisa e Pds- Graduacéo -
PRPPG.
2) EFETUAR MATRICULAS: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.ppgcati.ufpr.br TRIMESTRALMENTE,
a) Elaborar Calendario. 19:00 Meissner, 632 — Jardim No quadro de Editais do DURANTE UMA SEMANA,
b) Elaborar elenco de disciplinas. HORAS Botanico — CAMPUS Il — Programa POR DEMANDA
c) Definir ensalamento. Tel. 33604191
d) Divulgar grade horéria e orientacdes http://www.ppgcagti.ufpr.br
sobre matriculas. Pessoalmente na
e) Corrigir os processos de matricula secretaria do Programa
(cancelamentos, matriculas fora de prazo,
entrega de documentos, tais como plano de
aula para a disciplina de Prética de
Docéncia).
f) Lancar matriculas no sistema interno da
coordenacdo.
g) Gerar Boletim de Frequéncia e Conceito.
3) REALIZAR PROCESSO SELETIVO: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.ppgcati.ufpr.br 01 VEZ AO ANO. O PERIODO
a) Elaborar Edital. 19:00 Meissner, 632 — Jardim No quadro de Editais do E DEFINIDO A CADA ANO,
b) Aprovar o Edital no Colegiado. HORAS Botanico — CAMPUS Il — Programa EM GERAL NO SEGUNDO
c¢) Divulgar Edital. Tel. 33604191
d) Efetuar inscricdes e receber http://www.ppgcati.ufpr.br SEMESTRE
documentacao. ppgcgati@ufpr.br
e) Realizar as etapas do processo seletivo.
f) Divulgar resultados. Pessoalmente, na
secretaria do Programa
4) REALIZAR ACORDO DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.ppgcgti.ufpr.br POR DEMANDA



http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/
mailto:ppgcgti@ufpr.br
http://www.ppgcgti.ufpr.br/

COOPERACAO:

a) Receber a manifestacao de interesse de
professores e alunos do Programa.

b) Elaborar proposta de acordo de
cooperacao, apés contato com a instituicéo
interessada.

¢) Encaminhar ao Colegiado do Programa
para apreciacdo e homologacédo, com a
indicacdo do coordenador e vice-
coordenador do acordo.

d) Formalizar, apés a homologacéo da
proposta, o processo e encaminhar ao
Conselho Setorial para manifestagéo.

e) Encaminhar o processo para Assessoria
de Relagdes Internacionais.

f) Encaminhar para PGF/UFPR para
emissao de parecer.

g) Encaminhar o termo de cooperacéo para
assinatura do Reitor.

h) Encaminhar o termo de cooperagéo para
a instituicdo de parceria para coleta da
assinatura.

i) Encaminhar o termo de cooperacao, apés
assinado pelas instituicbes parceiras, para a
Assessoria de Relagdes Internacionais.

i) Encaminhar a PROPLAN para registro.

k) Arquivar o termo de cooperacéo.

19:00
HORAS

Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604191
http://www.ppgcati.ufpr.br

ppgcgti@ufpr.br

5) REALIZAR DEFESAS:

a) Receber os exemplares da dissertacdo e
tese, com o oficio do orientador indicando a
banca e marcando a defesa.

b) Homologar banca da defesa no
Colegiado.

¢) Encaminhar carta convite para os
membros da banca, aluno e o diretor do
Setor.

d) Solicitar reserva de hotel e emisséo das
passagens aéreas.

e) Providenciar logistica.

07:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604191
http://www.ppgcati.ufpr.br

Pessoalmente na
secretaria do Programa

ppgcgti@ufpr.br

http://www.ppgcati.ufpr.br
Quadro de Editais do
Programa para divulgacgéo;
dependéncias do Setor de
Sociais Aplicadas para
realizacdo das bancas

POR DEMANDA



http://www.ppcgi.ufpr.br/
mailto:ppgcgti@ufpr.br
http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/

f) Atender a Banca no momento da defesa.
g) Encaminhar os documentos de defesa
para o presidente da banca.

h) Encaminhar o Relatério de Viagem
(Formulario Anexo Il) para a PRPPG.

1) Elaborar documentacao para a banca.

6) ORGANIZAR REUNIAO DO
COLEGIADO:

a) Receber os pedidos dos discentes e
docentes.

b) Abrir processos internos com a
documentacao e informacéo do requerente.
¢) Encaminhar os processos internos ao
relator designado.

d) Elaborar pauta com base nas solicitagcbes
encaminhadas para relatar.

e) Encaminhar Oficio com pauta para os
membros do colegiado convocando para
reunido.

f) Preparar reunido.

g) Secretariar reunido.

h) Elaborar ata.

i) Emitir extratos de ata.

j) Encaminhar as deliberagtes pertinentes.
L) Arguivar as atas das reunides.

07:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604191
http://www.ppgcati.ufpr.br

http://www.ppgcgti.ufpr.br

ppgcgti@ufpr.br

Quadro de Editais do
Programa

2 vezes por semestre e outras
por demanda

7) REALIZAR PROCESSO DE BOLSAS DE
ESTUDOS:

a) Constituir comissao de bolsa.

b) Divulgar edital de disponibilidade de
bolsas de estudo.

c) Receber as inscrigcbes dos candidatos
interessados.

d) Selecionar e classificar os candidatos.

e) Cadastrar os alunos selecionados para o
recebimento da bolsa.

f) Preencher formulario e encaminhar a
PRPPG (CAPES).

g) Preencher formulario CNPg/CAPES e
enviar on-line (CNPQ).

07:00 AS
19:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario
Meissner, 632 — Jardim
Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604191
http://www.ppgcati.ufpr.br

http://www.ppgcgti.ufpr.br

Pessoalmente na
secretaria do Programa

Quadro de Editais do
Programa

Inicio do ano,
obrigatoriamente, ou por
demanda no caso de
substituicdo ou aquisicdo de
novas bolsas



http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/

h) Aprovar o resultado em reunido do
colegiado.

i) Enviar termo de aprovacéo on-line
(CNPq).

i) Manter mensalmente o cadastramento do
bolsista junto a CAPES.

L) Cadastrar os alunos na Capes, e titular os

alunos no final do mestrado

8) REGISTRAR DIPLOMA: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.ppgcgti.ufpr.br Um por aluno.
a) Coletar a documentacao necessaria do 19:00 Meissner, 632 — Jardim
aluno. HORAS Botanico — CAMPUS Il —
b) Encaminhar a documentacéo para a Tel. 33604191
PRPPG. http://www.ppgcati.ufpr.br
Pessoalmente na
secretaria do Programa
9) REALIZAR EXAME DE QUALIFICACAO: | 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://lwww.ppgcgti.ufpr.br Um por aluno
a) Convocar alunos aptos a realizagdo do 19:00 Meissner, 632 — Jardim
exame. HORAS Botanico — CAMPUS Il —
b) Designar membros da banca de Tel. 33604191
qualificacéo. http://www.ppgcati.ufpr.br
¢) Providenciar logistica. Pessoalmente na
d) Encaminhar os documentos aos secretaria
membros da banca.
e) Avaliar os candidatos.
f) Divulgar os resultados do exame.
10) PREPARAR BOLETIM DE CONCEITO 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.ppgcgti.ufpr.br 37 disciplinas no programa,
E FREQUENCIA: 19:00 Meissner, 632 — Jardim ofertadas aproximadamente 25
a) Deferir matriculas. HORAS Botanico — CAMPUS Ill — Edital do Programa anual
b) Editar boletins de conceitos. Tel. 33604191 Eventualmente corre¢des por
¢) Encaminhar boletins de conceitos aos http://www.ppgcgti.ufpr.br ppgcgti@ufpr.br demanda
docentes.
d) Receber boletins de conceitos. Pessoalmente na
e) Efetuar langamento dos conceitos nos secretaria, ppgcgti@ufpr.br
histéricos. ou com os professores
F) elaborar grade de disciplinas
11) PROMOVER PROCESSOS 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario http://www.ppgcgti.ufpr.br A CADA 02 ANCS.
ELEITORAIS: 19:00 Meissner, 632 — Jardim
a) Verificar vigéncia do mandato. HORAS Botanico — CAMPUS Il —

b) Designar comissao eleitoral.

Tel. 33604191



http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/
http://www.ppgcgti.ufpr.br/
mailto:ppgcgti@ufpr.br
http://www.ppgcgti.ufpr.br/

¢) Preparar e abrir o processo no Sistema

Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos afins.

e) Designar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.
g) Receber inscri¢des.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleig&o.

j) Realizar a contagem dos votos.

k) Homologar e divulgar o resultado.
[) Encaminhar resultado e pedido de

nomeagcao.
m) Montar e tramitar 0 processo.

http://www.ppgcgti.ufpr.br

COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM CONTABILIDADE

Servigo — descri¢ao

Horario

Formas de Acesso

Meios de Divulgagéo

Compromissos com o
atendimento

1) REALIZAR RELATORIO
CAPES:

a) Baixar programa da Internet.

b) Solicitar aos docentes e
discentes atualiza¢des do curriculo
Plataforma

Lattes - Conselho Nacional de
desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico - CNPq.

¢) Levantar os dados de docentes
e discentes.

d) Inserir dados no Sistema Coleta
de Dados - DATACAPES.

e) Enviar o Relatério preenchido
para a Pré-Reitoria de Pesquisa e
Pdés- Graduacao - PRPPG.

07:00 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner, 632
— Jardim Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604193

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

http://lwww.ppgcontabilidade.ufpr.br

01 VEZ AO ANO durante
dois meses

2) EFETUAR MATRICULAS:

a) Elaborar Calendério.

b) Elaborar elenco de disciplinas.
c¢) Definir ensalamento.

d) Divulgar grade horéria e

07:00 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner, 632
— Jardim Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604193

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

POR DEMANDA.




orientacdes sobre matriculas.

e) Corrigir os processos de
matricula (cancelamentos,
matriculas fora de prazo, entrega
de documentos, tais como plano
de aula para a disciplina de Pratica
de Docéncia).

f) Lancar matriculas no sistema
interno da coordenacéo.

g) Gerar Boletim de Frequéncia e
Conceito.

3) REALIZAR PROCESSO 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, 632 | http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br | 01 VEZ AO ANO.
SELETIVO: 18:30 — Jardim Botanico — CAMPUS Il —

a) Elaborar Edital. HORAS | Tel. 33604193

b) Aprovar o Edital no Colegiado. http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

c¢) Divulgar Edital.

d) Efetuar inscri¢cdes e receber

documentacéo.

e) Realizar as etapas do processo

seletivo.

f) Divulgar resultados.

4) REALIZAR ACORDO DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, 632 | http://www.ppgcontabilidade.ufpr.or | POR DEMANDA
COOPERACAO: 18:30 — Jardim Boténico — CAMPUS Il —

a) Receber a manifestagéo de HORAS | Tel. 33604193

interesse de professores e alunos
do Programa.

b) Elaborar proposta de acordo de
cooperacao, ap6s contato com a
instituicdo interessada.

¢) Encaminhar ao Colegiado do
Programa para apreciagéo e
homologacéo, com a indicacdo do
coordenador e vice-coordenador
do acordo.

d) Formalizar, apés a
homologacao da proposta, o
processo e encaminhar ao
Conselho Setorial para
manifestacéo.

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br




e) Encaminhar o processo para
Assessoria de Relacdes
Internacionais.

f) Encaminhar para PGF/UFPR
para emissao de parecer.

g) Encaminhar o termo de
cooperacao para assinatura do
Reitor.

h) Encaminhar o termo de
cooperacao para a instituicdo de
parceria para coleta da assinatura.
i) Encaminhar o termo de
cooperacao, apos assinado pelas
instituicbes parceiras, para a
Assessoria de Relacdes
Internacionais.

i) Encaminhar a PROPLAN para
registro.

k) Arquivar o termo de
cooperacao.

5) REALIZAR DEFESAS:

a) Receber os exemplares da
dissertacéo e tese, com o oficio do
orientador indicando a banca e
marcando a defesa.

b) Homologar banca da defesa no
Colegiado.

¢) Encaminhar carta convite para
0s membros da banca, aluno e o
diretor do Setor.

d) Solicitar reserva de hotel e
emissdo das passagens aéreas.

e) Providenciar logistica.

f) Atender a Banca no momento da
defesa.

g) Encaminhar os documentos de
defesa para o presidente da
banca.

h) Encaminhar o Relatério de

07:00 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner, 632
— Jardim Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604193

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

POR DEMANDA




Viagem (Formulario Anexo Il) para
a PRPPG.

6) ORGANIZAR REUNIAO DO
COLEGIADO:

a) Receber os pedidos dos
discentes e docentes.

b) Abrir processos internos com a
documentacao e informacéao do
requerente.

¢) Encaminhar os processos
internos ao relator designado.
d) Elaborar pauta com base nas
solicitacdes encaminhadas para
relatar.

e) Encaminhar Oficio com pauta
para os membros do colegiado
convocando para reunido.

f) Preparar reuniao.

g) Secretariar reuniao.

h) Elaborar ata.

i) Emitir extratos de ata.

j) Encaminhar as deliberagtes
pertinentes.

07:00 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner, 632
— Jardim Botanico — CAMPUS Il —
Tel. 33604193

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

01 VEZ AO MES.

7) REALIZAR PROCESSO DE
BOLSAS DE ESTUDOS:

a) Constituir comisséo de bolsa.
b) Divulgar edital de
disponibilidade de bolsas de
estudo.

c) Receber as inscrigbes dos
candidatos interessados.

d) Selecionar e classificar os
candidatos.

e) Cadastrar os alunos
selecionados para o recebimento
da bolsa.

f) Preencher formulério e
encaminhar a PRPPG (CAPES).
g) Preencher formulario

07:00 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothéario Meissner, 632
— Jardim Botanico — CAMPUS IIl —
Tel. 33604193

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

POR DEMANDA




CNPg/CAPES e enviar on-line
(CNPq).

h) Aprovar o resultado em reunido
do colegiado.

i) Enviar termo de aprovacgéao on-
line (CNPQq).

i) Manter mensalmente o
cadastramento do bolsista junto a
CAPES.

8) REGISTRAR DIPLOMA: 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, 632 | http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br | Um por aluno.

a) Coletar a documentagéo 18:30 — Jardim Boténico — CAMPUS Il —

necessaria do aluno. HORAS | Tel. 33604193

b) Encaminhar a documentagéo http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

para a PRPPG.

9) REALIZAR EXAME DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, 632 | http://www.ppgcontabilidade.ufpr.or | POR DEMANDA
QUALIFICACAO: 18:30 — Jardim Botanico — CAMPUS Il —

a) Convocar alunos aptos a HORAS | Tel. 33604193

realizacdo do exame. http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

b) Designar membros da banca de

qualificacéo.

c¢) Providenciar logistica.

d) Encaminhar os documentos aos

membros da banca.

e) Avaliar os candidatos.

f) Divulgar os resultados do

exame.

10) PREPARAR BOLETIM DE 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, 632 | http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br | CURSO DE PPG DE
CONCEITO E FREQUENCIA: 18:30 — Jardim Botanico — CAMPUS Il — CONTABILIDADE - 21
a) Deferir matriculas. HORAS | Tel. 33604193 DISCIPLINAS

b) Editar boletins de conceitos. http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br

¢) Encaminhar boletins de

conceitos aos docentes.

d) Receber boletins de conceitos.

e) Efetuar lancamento dos

conceitos nos histéricos.

11) PROMOVER PROCESSOS 07:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, 632 | http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br | A CADA 02 ANOS.
ELEITORAIS: 18:30 — Jardim Boténico — CAMPUS Il —

a) Verificar vigéncia do mandato. HORAS | Tel. 33604193

b) Designar comissao eleitoral.

http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br




¢) Preparar e abrir o processo no
Sistema Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos
afins.

e) Designar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.
g) Receber inscricdes.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleig&o.

j) Realizar a contagem dos votos.
k) Homologar e divulgar o
resultado.

I) Encaminhar resultado e pedido
de nomeacéao.

m) Montar e tramitar 0 processo.

COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM DESENVOLVIMENTO ECONOMICO

Servico Horario Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromissos com o
atendimento
1) REALIZAR RELATORIO CAPES: | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br 01 VEZ AO ANO durante
a) Baixar programa da Internet. 17:00 632 - Jardim Boténico - dois meses
b) Solicitar aos docentes e discentes | HORAS CAMPUS Il - Tel. 33604405
atualizagdes do curriculo Plataforma http://www.economia.ufpr.br
Lattes - Conselho Nacional de
desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico - CNPq.
¢) Levantar os dados de docentes e
discentes.
d) Inserir dados no Sistema Coleta
de Dados - DATACAPES.
e) Enviar o Relatério preenchido para
a Pro-Reitoria de Pesquisa e Pés-
Graduacéo - PRPPG.
2) EFETUAR MATRICULAS: 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA.
a) Elaborar Calendario. 17:00 632 - Jardim Botanico -
b) Elaborar elenco de disciplinas. HORAS | CAMPUS Ill — Tel. 33604405

c¢) Definir ensalamento.

d) Divulgar grade horaria e

http://lwww.economia.ufpr.br




orientacdes sobre matriculas.

e) Corrigir os processos de matricula
(cancelamentos, matriculas fora de
prazo, entrega de documentos, tais
como plano de aula para a disciplina
de Prética de Docéncia).

f) Lancar matriculas no sistema
interno da coordenacéo.

g) Gerar Boletim de Frequéncia e
Conceito.

3) REALIZAR PROCESSO | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br 01 VEZ AO ANO.
SELETIVO: 17:00 632 — Jardim Botanico -

a) Elaborar Edital. HORAS | CAMPUS Ill — Tel. 33604405

b) Aprovar o Edital no Colegiado. http://www.economia.ufpr.br

c¢) Divulgar Edital.

d) Efetuar inscricbes e receber

documentacéo.

e) Realizar as etapas do processo

seletivo.

f) Divulgar resultados.

4) REALIZAR ACORDO DE | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA
COOPERACAO: 17:00 632 — Jardim Botanico -

a) Receber a manifestacdo de | HORAS | CAMPUS Ill — Tel. 33604405

interesse de professores e alunos do
Programa.

b) Elaborar proposta de acordo de
cooperacdo, apOs contato com a
instituicdo interessada.

c¢) Encaminhar ao Colegiado do
Programa para apreciagcdo e
homologacdo, com a indicacdo do
coordenador e vice-coordenador do
acordo.

d) Formalizar, apés a homologacédo
da proposta, 0 processo e
encaminhar ao Conselho Setorial
para manifestacao.

e) Encaminhar o processo para
Assessoria de Relacdes

http://www.economia.ufpr.br




Internacionais.

f) Encaminhar para PGF/UFPR para
emissao de parecer.

g) Encaminhar o termo de
cooperacdo para assinatura do
Reitor.

h) Encaminhar o termo de
cooperacdo para a instituicdo de
parceria para coleta da assinatura.

i) Encaminhar o termo de
cooperacdo, apés assinado pelas
instituicbes  parceiras, para a
Assessoria de Relacbes
Internacionais.

i) Encaminhar a PROPLAN para
registro.

k) Arquivar o termo de cooperacéao.

5) REALIZAR DEFESAS:

a) Receber o0s exemplares da
dissertacdo e tese, com o oficio do
orientador indicando a banca e
marcando a defesa.

b) Homologar banca da defesa no
Colegiado.

¢) Encaminhar carta convite para os
membros da banca, aluno e o diretor
do Setor.

d) Solicitar reserva de hotel e
emissao das passagens aéreas.

e) Providenciar logistica.

f) Atender a Banca no momento da
defesa.

g) Encaminhar os documentos de
defesa para o presidente da banca.
h) Encaminhar o Relatério de
Viagem (Formulario Anexo 1l) para a
PRPPG.

08:00 AS
17:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,

632 - Jardim Botanico
CAMPUS Il — Tel. 33604405
http://www.economia.ufpr.br

http://lwww.economia.ufpr.br

POR DEMANDA

6) ORGANIZAR REUNIAO DO
COLEGIADO:

08:00 AS
17:00

Av. Prefeito Lothario Meissner,

632 - Jardim Botéanico

http://www.economia.ufpr.br

01 VEZ AO MES.




a) Receber os pedidos dos discentes | HORAS | CAMPUS Ill — Tel. 33604405
e docentes. http://www.economia.ufpr.br
b) Abrir processos internos com a

documentacdo e informacdo do

reguerente.

¢) Encaminhar os processos internos

ao relator designado.

d) Elaborar pauta com base nas

solicitagdes encaminhadas para

relatar.

e) Encaminhar Oficio com pauta para

0s membros do colegiado

convocando para reunido.

f) Preparar reuniao.

g) Secretariar reunio.

h) Elaborar ata.

i) Emitir extratos de ata.

j)  Encaminhar as deliberagbes

pertinentes.

7) REALIZAR PROCESSO DE | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA
BOLSAS DE ESTUDOS: 17:00 632 — Jardim Botanico -
a) Constituir comisséo de bolsa. HORAS | CAMPUS Ill — Tel. 33604405

b) Divulgar edital de disponibilidade
de bolsas de estudo.

c) Receber as inscricbes dos
candidatos interessados.

d) Selecionar e classificar 0s
candidatos.

e) Cadastrar os alunos selecionados
para o recebimento da bolsa.

f) Preencher formulario e encaminhar
a PRPPG (CAPES).

9) Preencher formulario
CNPg/CAPES e enviar on-line
(CNPq).

h) Aprovar o resultado em reunido do
colegiado.

i) Enviar termo de aprovacdo on-line
(CNPq).

http://www.economia.ufpr.br




) Manter mensalmente o}
cadastramento do bolsista junto a
CAPES.

8) REGISTRAR DIPLOMA: 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br Um por aluno.

a) Coletar a  documentagdo | 17:00 632 - Jardim Boténico -

necessaria do aluno. HORAS | CAMPUS Ill — Tel. 33604405

b) Encaminhar a documentacéo para http://www.economia.ufpr.br

a PRPPG.

9) REALIZAR EXAME DE | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br POR DEMANDA
QUALIFICACAO: 17:00 632 - Jardim Botanico -

a) Convocar alunos aptos a | HORAS | CAMPUS IIl —Tel. 33604405

realizacéo do exame. http://www.economia.ufpr.br

b) Designar membros da banca de

qualificacéo.

¢) Providenciar logistica.

d) Encaminhar os documentos aos

membros da banca.

e) Avaliar os candidatos.

f) Divulgar os resultados do exame.

10) PREPARAR BOLETIM DE | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br CURSO DE PPG DE
CONCEITO E FREQUENCIA: 17:00 632 — Jardim Botanico - ADMINISTRACAO - 38
a) Deferir matriculas. HORAS CAMPUS Il — Tel. 33604405 DISCIPLINAS

b) Editar boletins de conceitos. http://www.economia.ufpr.br

¢) Encaminhar boletins de conceitos

aos docentes.

d) Receber boletins de conceitos.

e) Efetuar lancamento dos conceitos

nos histoéricos.

11) PROMOVER PROCESSOS | 08:00 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, | http://www.economia.ufpr.br A CADA 02 ANOS.
ELEITORAIS: 17:00 632 — Jardim Botanico -

a) Verificar vigéncia do mandato. HORAS CAMPUS Il - Tel. 33604405

b) Designar comisséao eleitoral.

c) Preparar e abrir 0 processo no
Sistema Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos
afins.

e) Designar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.

g) Receber inscricdes.

http://www.economia.ufpr.br




h) Providenciar logistica.

i) Realizar a eleicéo.

i) Realizar a contagem dos votos.

k) Homologar e divulgar o resultado.
I) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.

m) Montar e tramitar 0 processo.

12- Colaborar na organizacdo de
eventos ligados ao PPGDE , tais
como: Banner, sites, material
didatico, material de divulgagéo etc.

- Elaboracdo de processos para
oferta de cursos de especializagdo
tais como orcamentos e planilhas
financeiras, atualizacdo do site de
economia

- Carregar livros e equipamentos
pesados,

- Solicitar diarias e passagens aos
professores e alunos para viagens,

- Trabalhos junto a Funpar,

- Trabalhos externos tais como: levar
e buscar documentos na PRPPG,
FUNPAR, DCF, PROPLAN

08:00 AS
17:00
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,
632 — Jardim Botanico -
CAMPUS Il — Tel. 33604405
http://www.economia.ufpr.br

http://www.economia.ufpr.br

Por demanda

COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM POLITICAS PUBLICAS

Servico Horario Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o
atendimento
1) REALIZAR RELATORIO CAPES: | 12:30 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, http://politicaspublicas.weebly.com/ | 01 VEZ AO ANO durante
a) Baixar programa da Internet. 18:30 632 — Jardim Botéanico — CAMPUS dois meses
b) Solicitar aos docentes e HORAS | lll — Tel. 33604354

discentes atualizac¢des do curriculo
Plataforma

Lattes - Conselho Nacional de
desenvolvimento cientifico e
tecnoldgico - CNPq.

c) Levantar os dados de docentes e

http://politicaspublicas.weebly.com




discentes.

d) Inserir dados no Sistema Coleta
de Dados - DATACAPES.

e) Enviar o Relatério preenchido
para a Pré-Reitoria de Pesquisa e
P6s- Graduacdo - PRPPG.

2) EFETUAR MATRICULAS:

a) Elaborar Calendario.

b) Elaborar elenco de disciplinas.
c¢) Definir ensalamento.

d) Divulgar grade horéria e
orientacdes sobre matriculas.

e) Corrigir os processos de
matricula (cancelamentos,
matriculas fora de prazo, entrega de
documentos, tais como plano de
aula para a disciplina de Pratica de
Docéncia).

f) Langar matriculas no sistema
interno da coordenacéo.

g) Gerar Boletim de Frequéncia e
Conceito.

12:30 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,
632 — Jardim Botanico — CAMPUS
Il — Tel. 33604354
http://politicaspublicas.weebly.com

http://politicaspublicas.weebly.com/

POR DEMANDA.

3) REALIZAR PROCESSO
SELETIVO:

a) Elaborar Edital.

b) Aprovar o Edital no Colegiado.
c¢) Divulgar Edital.

d) Efetuar inscri¢cdes e receber
documentacéo.

e) Realizar as etapas do processo
seletivo.

f) Divulgar resultados.

12:30 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,
632 — Jardim Botéanico — CAMPUS
Il — Tel. 33604354
http://politicaspublicas.weebly.com

http://politicaspublicas.weebly.com/

01 VEZ AO ANO.

4) REALIZAR ACORDO DE
COOPERACAO:

a) Receber a manifestacéo de
interesse de professores e alunos
do Programa.

b) Elaborar proposta de acordo de
cooperacdo, apds contato com a

12:30 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,
632 — Jardim Boténico — CAMPUS
Il — Tel. 33604354
http://politicaspublicas.weebly.com

http://politicaspublicas.weebly.com/

POR DEMANDA




instituicdo interessada.

¢) Encaminhar ao Colegiado do
Programa para apreciagéo e
homologacéo, com a indicacéo do
coordenador e vice-coordenador do
acordo.

d) Formalizar, apés a homologacéo
da proposta, 0 processo e
encaminhar ao Conselho Setorial
para manifestacao.

e) Encaminhar o processo para
Assessoria de Relacbes
Internacionais.

f) Encaminhar para PGF/UFPR para
emissao de parecer.

g) Encaminhar o termo de
cooperacao para assinatura do
Reitor.

h) Encaminhar o termo de
cooperacao para a instituicdo de
parceria para coleta da assinatura.
i) Encaminhar o termo de
cooperacao, apés assinado pelas
instituicbes parceiras, para a
Assessoria de Relacdes
Internacionais.

i) Encaminhar a PROPLAN para
registro.

k) Arquivar o termo de cooperacéo.

5) REALIZAR DEFESAS:

a) Receber os exemplares da
dissertacéo e tese, com o oficio do
orientador indicando a banca e
marcando a defesa.

b) Homologar banca da defesa no
Colegiado.

¢) Encaminhar carta convite para os
membros da banca, aluno e 0
diretor do Setor.

12:30 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,
632 — Jardim Botanico — CAMPUS
Il — Tel. 33604354
http://politicaspublicas.weebly.com

http://politicaspublicas.weebly.com/

POR DEMANDA




d) Solicitar reserva de hotel e
emissao das passagens aéreas.

e) Providenciar logistica.

f) Atender a Banca no momento da
defesa.

g) Encaminhar os documentos de
defesa para o presidente da banca.
h) Encaminhar o Relatorio de
Viagem (Formulario Anexo Il) para a
PRPPG.

6) ORGANIZAR REUNIAO DO
COLEGIADO:

a) Receber os pedidos dos
discentes e docentes.

b) Abrir processos internos com a
documentacéo e informacéo do
requerente.

¢) Encaminhar os processos
internos ao relator designado.
d) Elaborar pauta com base nas
solicitacdes encaminhadas para
relatar.

e) Encaminhar Oficio com pauta
para os membros do colegiado
convocando para reunido.

f) Preparar reuniao.

g) Secretariar reunido.

h) Elaborar ata.

i) Emitir extratos de ata.

j) Encaminhar as deliberacdes
pertinentes.

12:30 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,

632 — Jardim Botanico — CAMPUS

Il — Tel. 33604354

http://politicaspublicas.weebly.com

http://politicaspublicas.weebly.com/

01 VEZ AO MES.

7) ORGANIZAR REUNIAO
EXTRAORDINARIAS DO
COLEGIADO:

a) Receber os pedidos dos
discentes e docentes.

b) Abrir processos internos com a
documentacéo e informacéo do
requerente.

12:30 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,

632 — Jardim Botanico — CAMPUS

Il — Tel. 33604354

http://politicaspublicas.weebly.com

http://politicaspublicas.weebly.com/

POR DEMANDA




¢) Encaminhar os processos
internos ao relator designado.
d) Elaborar pauta com base nas
solicitagcdes encaminhadas para
relatar.

e) Encaminhar Oficio com pauta
para os membros do colegiado
convocando para reunido.

f) Preparar reunido.

g) Secretariar reunido.

h) Elaborar ata.

i) Emitir extratos de ata.

j) Encaminhar as deliberacdes
pertinentes.

8) REALIZAR PROCESSO DE
BOLSAS DE ESTUDOS:

a) Constituir comissao de bolsa.

b) Divulgar edital de disponibilidade
de bolsas de estudo.

¢) Receber as inscrigbes dos
candidatos interessados.

d) Selecionar e classificar os
candidatos.

e) Cadastrar os alunos
selecionados para o recebimento da
bolsa.

f) Preencher formulario e
encaminhar a PRPPG (CAPES).

g) Preencher formulario
CNPQg/CAPES e enviar on-line
(CNPQq).

h) Aprovar o resultado em reunido
do colegiado.

i) Enviar termo de aprovacgéo on-line
(CNPq).

j) Manter mensalmente o
cadastramento do bolsista junto a
CAPES.

12:30 AS
18:30
HORAS

Av. Prefeito Lothario Meissner,
632 — Jardim Botanico — CAMPUS
Il — Tel. 33604354
http://politicaspublicas.weebly.com

http://politicaspublicas.weebly.com/

POR DEMANDA

9) REGISTRAR DIPLOMA:

12:30 AS

Av. Prefeito Lothario Meissner,

http://politicaspublicas.weebly.com/

Um por aluno.




a) Coletar a documentagéo 18:30 632 — Jardim Botanico — CAMPUS

necessaria do aluno. HORAS | lll — Tel. 33604354

b) Encaminhar a documentacao http://politicaspublicas.weebly.com

para a PRPPG.

10) REALIZAR EXAME DE 12:30 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, http://politicaspublicas.weebly.com/ | POR DEMANDA
QUALIFICACAO: 18:30 632 — Jardim Botanico - CAMPUS

a) Convocar alunos aptos a HORAS | lll — Tel. 33604354

realizacdo do exame. http://politicaspublicas.weebly.com

b) Designar membros da banca de

qualificacéo.

c¢) Providenciar logistica.

d) Encaminhar os documentos aos

membros da banca.

e) Avaliar os candidatos.

f) Divulgar os resultados do exame.

11) PREPARAR BOLETIM DE 12:30 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, http://politicaspublicas.weebly.com/ | CURSO DE PPG EM
CONCEITO E FREQUENCIA: 18:30 632 — Jardim Botanico - CAMPUS POLITICAS PUBLICAS —
a) Deferir matriculas. HORAS | lll — Tel. 33604354 56 DISCIPLINAS
b) Editar boletins de conceitos. http://politicaspublicas.weebly.com

¢) Encaminhar boletins de conceitos

aos docentes.

d) Receber boletins de conceitos.

e) Efetuar langamento dos

conceitos nos histéricos.

12) PROMOVER PROCESSOS 12:30 AS | Av. Prefeito Lothario Meissner, http://politicaspublicas.weebly.com/ | A CADA 02 ANOS.
ELEITORAIS: 18:30 632 — Jardim Botéanico — CAMPUS

a) Verificar vigéncia do mandato. HORAS | lll — Tel. 33604354

b) Designar comisséao eleitoral.
c) Preparar e abrir 0 processo no
Sistema Administrativo.

d) Redigir e divulgar documentos
afins.

e) Desighar mesa receptora.

f) Participar da mesa receptora.
g) Receber inscri¢des.

h) Providenciar logistica.

i) Realizar a elei¢&o.

j) Realizar a contagem dos votos.
k) Homologar e divulgar o resultado.

http://politicaspublicas.weebly.com




[) Encaminhar resultado e pedido de
nomeacao.
m) Montar e tramitar 0 processo.




Setor de Ciéncias Exatas

O Setor de Ciéncias Exatas € constituido por seis
departamentos didaticos: Desenho, Estatistica, Fisica, Informética,
Mateméatica e Quimica. Além de oferta de disciplinas aos demais
cursos de graduacdo da instituicdo, também é responsavel pela
formacdo de profissionais através dos cursos de graduacdo de
Estatistica, Fisica, Informéatica, Matemética e Quimica. A eleicao
para diretor e vice acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Edificio da Administracdo — 3° andar — Centro Politécnico
— Jardim das Américas 81531-990 — Curitiba — PR

Fone: 3361-3293

e-mail: exatas@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor, além da oferta de
disciplinas de graduacdo para a comunidade interna, eventos,
atividades, projetos e programas de extensdo para as comunidades
interna e externa, sdo aqueles previstos na resolucdo 37/97-CEPE
(disciplinas isoladas) para a comunidade externa.

Setor de Ciéncias Juridicas

O Setor de Ciéncias Juridicas oferece os cursos de
Graduacdo, Mestrado e Doutorado em Direito. A comunidade
universitaria do Setor tem acesso a Biblioteca de Ciéncias Juridicas
cujo acervo é considerado o melhor do Parana. Este, composto de
40.237 livros, 462 titulos de periodicos e 506 outros materiais. A
eleicdo para diretor e vice acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Praca Santos Andrade, n° 50
Direcdo: 3310-2750 / Fax: 3225-1670
e-mail: juridica@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor, além da oferta de
disciplinas de graduacdo para a comunidade interna, eventos,
atividades, projetos e programas de extensao para as comunidades
interna e externa, sdo aqueles previstos na resolucao 37/97-CEPE
(disciplinas isoladas) para a comunidade externa. Outros servi¢cos
prestados por este Setor encontram-se relacionados a seguir.


http://www.exatas.ufpr.br/
mailto:exatas@ufpr.br
http://www.direito.ufpr.br/
mailto:juridica@ufpr.br

NUcleo de Prética Juridica - UFPR

" MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
SERVICO HORARIO | FORMAS DE ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Prédio Histérico da
UFPR - Praca Santos
Variavel Andrade - entrada pela
Orientacgéo juridica a comunidade conforme | Rua Presidente Faria. Internet Quantitativo das orientacdes
em geral 0 ano Informacdes prévias juridicas
letivo sobre o atendimento
atraveés do telefone
3310-2733.




Setor de Ciéncias da Saude

O Setor de Ciéncias da Saude da Universidade Federal do
Parana possui seis cursos: Medicina, Odontologia, Nutri¢ao,
Enfermagem, Farmacia e Terapia Ocupacional, que apesar de
funcionarem de forma autbnoma, integram-se
interdisciplinariamente com a finalidade de formar profissionais
voltados para a melhoria das condi¢cdes de saude da populagcdo. A
eleicdo para diretor e vice acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Rua Padre Camargo, 280 — Alto da Gloria — 80.060-240 —
Curitiba — PR

Fone: (41) 3360-7220 / 3360-7234 - Fax: (41) 3360-7220
e-mail: direcao@saude.ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a seguir.


http://www.saude.ufpr.br/
mailto:direcao@saude.ufpr.br

DEPARTAMENTO DE CIRURGIA

SERVICO HORARIO FORMAS DE ACESSO MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
DIVULGACAO ATENDIMENTO
Atendimentos a alunos e 07h as 12h 7° andar do prédio central do Péagina do Setor Atender aos alunos e professores de

professores atendiment  Hospital de Clinicas — sala forma satisfatoria
0 ao 738
publico
13h as 16h
servico
interno
CENTRO DE ATENC}AO A SAUDE - CASA 3
SERVICO HORARIO FORMAS DE ACESSO MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
DIVULGA(;AO ATENDIMENTO
Promocéo a Saude da | 07:00 as | Rua Francisco H. dos | Internet, folders | Atingir 8.000 atendimentos /
Comunidade Universitaria 19:00 Santos s/n -  Centro | distribuidos a | semestre dentro das
Politécnico comunidade e em | especialidades oferecidas;
aulas inaugurais Elaborar programas de prevencao
de diabetes, céncer de utero,
mama e prostata, com previsdo de
50 pessoas por grupo.
CENTRO DE ATENC}AO A SAUDE — CASA 4
SERVICO HORARIO FORMAS DE ACESSO MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
DIVULGA(;AO ATENDIMENTO
Promocéo a Saude da | 07:00 as | Rua dos Funcionarios, s/n | Internet, folders | Atingir 2.000 atendimentos /
Comunidade Universitaria 19:00 Setor de Ciéncias Agrarias distribuidos a | semestre dentro das
comunidade e em | especialidades oferecidas;
aulas inaugurais Elaborar programas de prevencdo
de diabetes, céncer de utero,
mama e prostata, com previsédo de
50 pessoas por grupo.
MUSEU DE ANATOMIA
| SERVICO | HORARIO | FORMAS DE ACESSO | MEIOS DE | COMPROMISSOS COM O




DIVULGACAO

ATENDIMENTO

9h30 as Alunos de Ensino fundamental,
. 12h00 e Informacdes prévias por médio e superior, na demonstracao
Museu de Anatomia . . Imprensa S
das 13h00 | telefone. Visitas pessoais. de pecas humanas, animais e
as 17h00 sintéticas.
- 07h00 as Atendimento interno a alunos e
Laboratérios
23h00 Pessoalmente Interno professores
Atendimento a alunos, professores
e comunidade interna e externa
09h00 as em geral nas questoes
Secretaria 16h00 Telefone /pessoal / e-mail Interno / Internet administrativas.

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM SEGURANCA ALIMENTAR E NUTRICIONAL - PPGSAN/SD/UFPR

Servico Horério Formas de Acesso Meios de divulgacéo Compromissos com o
atendimento
Atendimento aos mestrandos e | 08h00Omin | Salas de Aula do Setor de | Internet: Semestral de acordo como a carga
demais interessados, oferta de | — Salde Campus Botanico. horaria e cronograma  das
disciplinas regulares e disciplinas | 12h00min http://www.pgnutricao. | disciplinas e processo seletivo.
isoladas. 13h00min ufpr.br
Eventos abertos a comunidade | — Setor de Saude Campus Semestral de acordo com o0
académica. 17h00min | Botanico- Salas de Aula e cronograma.
Auditérios.  Auditérios  do | http://www.pgnutricao.
Secretaria | Setor de Ciéncias Sociais | ufpr.br
Aplicadas e Engenharia
Florestal.
AMBULATORIO DE SAUDE MENTAL
< MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
SERVICO HORARIO | FORMAS DE ACESSO DIVULGAQAO ATENDIMENTO
Ambulatério de atendimento a | 8h00 as | Pessoalmente — Rua Pe. | Encaminhamento 20 consultas por dia
salide mental 18h00 Antonio, 360. pelas Unidades

Telefone: 3204-2160

Basicas de Saude.



http://www.pgnutricao.ufpr.br/
http://www.pgnutricao.ufpr.br/
http://www.pgnutricao.ufpr.br/
http://www.pgnutricao.ufpr.br/

Setor de Ciéncias Humanas

O Setor de Ciéncias Humanas, oriundo da antiga Faculdade
de Filosofia, Ciéncias e Letras, fundada em 26/01/1938, foi criado e
instituido a partir de 1973, quando da reestruturacdo da
Universidade Federal do Paran4. Formado por 10 Departamentos, 0
Setor de Ciéncias Humanas, Letras e Artes engloba areas que vao
da Mdasica as Ciéncias Sociais, passando por Turismo e Desenho
Industrial. A eleicdo para diretor e vice acontece de quatro em
quatro anos.

Endereco: Rua General Carneiro, 460 — Edificio D. Pedro I, 11°
andar — Centro — 80060-900 — Curitiba — PR

Fone: (41) 3360-5092

e-mail: humanas@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a seguir.


http://www.humanas.ufpr.br/
mailto:humanas@ufpr.br

SETOR DE CIENCIAS HUMANAS

Servigos

Horario

Formas de acesso

Meios de divulgacéo

Compromisso com o
atendimento

I Cursos de Graduacéo:

Os Cursos de Graduacéo
vinculados ao Setor so:

- Ciéncias Sociais;

- Filosofia;

- Historia;

- Hist6ria, Meméria e Imagem;

Condicionada a
grade horaria
semestral para o
periodo letivo, o
SCH mantém
atendimento  nos
trés turnos:

Turno da manha:

O acesso fisico se faz: 1 — pelos edificios D.
Pedro | (Rua General Carneiro, 460) e D. Pedro
II' (R. Dr. Faivre, 405), compartilhados por
outras unidades da UFPR. Nesses dois prédios
fica localizada a dire¢édo setorial e os seguintes
Departamentos e Coordenagdes de Cursos de
Graduacéo e de Pds-Graduacéo:

- Letras: 07h30m?n as | Histéria (l?ehis), Ciénci_as Sociais (D_eciso_),
) Psicolégia' 11h30min Antrppologla (Dean), Tl_msmo (Detur), Filosofia
- Turismo ' Turno dg Tarde: (Defi), Letras Estrangeiras Modernas (Delem),
' 13h30min as | e Linguistica, Letras Classicas e Vernaculas
17h30min (Delin).
Turno da noite: 2 - Pelo prédio histérico da UFPR (Praca
18h30min as | Santos Andrade, n.° 50, Centro, 1° e 2°
22h30min andares, ala Travessa Alfredo Bufren), para
Il - Cursos de Pés- acesso ao Departamento de Psicologia (Depsi),
Graduacao: ao qual esta vinculado o curso de graduagdo
Os Programas de Pés- 07h30min As em Psicologia e para acesso ao Programa de
graduacéo em sentido estrito 11h30min Pés-Graduagéo — Mestrado em Psicologia.
vinculados ao Setor séo: Ambos os espacos sao partilhados com demais
- Antropologia Social; 13h30min As areas da UFPR.
- Ciéncia Politica; 17h30min - Dependendo do tipo de demanda, ha acesso
- Filosofia; via Internet, ou seja, ha suporte por tecnologia
- Historia; 18h30min 3s da informacao.
- Letras; . - Esclarecimentos via acesso telefénico
. . 22h30min . ~ .
- Psicologia; também séo prestados aos interessados.
- Sociologia;
- Turismo.
Il - Cursos de Linguas -|07h30min as | Acesso Fisico:
ofertados através do Celin|11h30min Sede Jodo Gualberto:

(Centro de Linguas e

Av. Jodo Gualberto, 467

- Dependendo do tipo
de demanda, ha
acesso via Internet, ou
seja, ha suporte por
tecnologia da
informacéao.

- Esclarecimentos via
acesso telefénico
também sdo prestados
aos interessados.

- Divulgacéo
Folders

por

- Divulgacdo na Feira
de Profissbes

- Divulgagdo na midia.

O compromisso prioritario
no ambito do ensino, da
pesquisa e da extenséo € a
formagé&o do aluno, através
da diplomacéo/certificacéo,
no prazo regulamentar
estabelecido pelos
conselhos superiores.




Interculturalidade) orgao
suplementar vinculado a
Direcdo Setorial, constitui-se
num espago representativo
para o desenvolvimento de
praticas no campo de
aquisicdo e aprendizado de
lingua estrangeira e tem se
destacado também como um
importante espaco de
integracdo dos alunos de
Letras da UFPR & préatica
docente, através das
oportunidades de estagio
extracurricular, incentivo a
pesquisa e producéo
cientifica. Sua outra fungdo é
a promogdo de cursos de
linguas, com énfase em
ensino de Linguas
Estrangeiras Modernas, assim
como Esperanto, Guarani,
Hebraico, Historia da Africa e
Linguas Africanas, Sanscrito
e sua Literatura, Japonés,
Lingua e Cultura Grega,
Lingua e Cultura Latina,
Lingua e Cultura Nérdica
Antiga, Noruegués, Portugués
como Lingua Estrangeira,
Russo, Turco e Ucraniano.

13h30min as
17h30min Sede XV de Novembro:
Rua XV de Novembro, 1441
18h30min as
22h30min Dependendo do tipo de demanda, ha acesso

via Internet (ou seja, com suporte por
Tecnologia da Informacéo).

Esclarecimentos via acesso telefénico também
sdo prestados aos interessados.

v - Cursos de
Especializacéo

Os cursos de pos-graduacao em sentido amplo (especializac@o ou aperfeicoamento) ndo sdo editados obrigatoriamente a
cada periodo letivo, sendo que a implantacdo destes cursos sera condicionada a disponibilidade de recursos materiais e
financeiros e as condi¢des apropriadas de qualificacdo do corpo docente na area de concentracdo do curso.




Setor de Ciéncias da Terra

O Setor de Ciéncias da Terra € constituido pelos
Departamentos de Geomatica, Geografia, Geologia e Centros de
Estudos do Mar e oferece graduacdo em Engenharia Cartografica,
Geologia, Geografia e Ciéncias do Mar, além de seis cursos de pos-
graduacao, trés cursos de mestrado e dois de doutorado. A eleicao
para diretor e vice acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Centro Politécnico - Jardim das Américas — Curitiba —
PR

Caixa Postal 19001 - CEP 81531-990

Fone: (41)3361-3133 / (41)3361-3198 - Fax: (41)3361-3648
e-mail: jumacedo@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a seguir.


http://www.terra.ufpr.br/
mailto:jumacedo@ufpr.br

DEPARTAMENTO DE GEOGRAFIA

Servico Horéario Formas de Acesso Meios de divulgacéo Compromissos com o
atendimento

Fornecimento de documentos 8h00 as Centro Politécnico — Site do Curso e Variavel — depende da demanda
diversos: planos de ensino, 12h00 e departamento de geografia. secretaria do externa.
certificados, etc. das Departamento.

14h00 as

18h00.
Fornecimento de documentos: 8h00 as Centro Politécnico — Site do Curso e Variavel — depende da demanda
planos de ensino, certiddes, 12h00 e departamento de geografia. secretaria do externa.
declaragGes. das Departamento.

13h00 as

19h00
Esclarecimentos de duvidas 8h00 as Centro Politécnico — Site do Curso e Variavel — depende da demanda
diversas. 12h00 e departamento de geografia. secretaria do externa.

das Departamento.

13h00 as

19h00

DEPARTAMENTO DE GEOLOGIA
Servico Horério Formas de Acesso Meios de divulgacéao Compromissos com o
atendimento

LAMIR - Laboratério de Anélises | 09:00 as Presencial (UFPR - Centro Internet - Sitio Qualidade técnica em métodos
de Minerais e Rochas (executa 18:00 Politécnico - Jardim das eletrdnico do analiticos de minerais e rochas
analises geoquimicas, Américas) / Telefone (41) Departamento de
mineraldgicas, fisicas e isotopicas 3361-3281 / www.lamir.ufpr.br | Geologia - Folders
de rochas e minerais para
pesquisa e/ou aplicacdo na
indUstria mineral).
LPGA - Laboratério de 09:00 as Presencial (UFPR - Centro Internet - Sitio Qualidade técnica em analise
Pesquisas em Geofisica 18:00 Politécnico - Jardim das eletrénico do geofisica

Aplicada (exploragéo do solo e
subsolo, utilizando a aplicagcéo de
meétodos de geofisica aéreos e
terrestres integragéo e
processamento de dados

Américas) / Telefone (41)
3361-3132/
www.geologia.ufpr.br/geofisica

Departamento de
Geologia




geofisicos, geolégicos e de
sensoriamento remoto).

LPH - Laboratério de | 09:00 as Presencial (UFPR - Centro Facebook - LPH - Sitio | Qualidade técnica em analise
Pesquisas Hidrogeolbégicas (realiza | 18:00 Politécnico - Jardim das eletrdnico do hidrogeolégica e qualidade da
analises guimicas e Américas) / Telefone (41) Departamento de agua
bacteriolégicas de aguas e 3361-3356 Geologia
contaminacdes ambientais).

LAMIN - Laboratorio de 09:00 as Presencial (UFPR - Centro Sitio eletrénico do Qualidade técnica para andlise de
Laminacdo (prepara cortes, 18:00 Politécnico - Jardim das Departamento de rochas
secdes delgadas e secdes Américas) / Telefone (41) Geologia
delgadas de rochas para estudos 3361-3162
em microscépios 6ticos de luz
polarizada ou no).
LABSED - Laborat6rio de 09:00 as Presencial (UFPR - Centro Sitio eletrdnico do Qualidade técnica para analise
Sedimentologia (faz analise 18:00 Politécnico - Jardim das Departamento de sedimentar
granulométrica -quantitativa e Américas) / Telefone (41) Geologia
qualitativa de sedimentos e/ou 3361-3367
rochas sedimentares)
DEPARTAMENTO DE GEOMATICA
Servico Horario Formas de Acesso Meios de divulgacéo Compromissos com o
atendimento
Oferta de Disciplinas Isoladas 08h00 as Coordenacéo do Curso de Internet: O nUimero de pessoas atendidas
12h00 Engenharia Cartografica e de | www.cartografica.ufpr.br | sera em funcéo do nimero de
Agrimensura e/ou vagas nao preenchidas nas
e Departamento de Geomatica | www.geomatica.ufpr.br | disciplinas ofertadas tanto pela
Coordenacao do Curso de
13h00 as Centro Politécnico, Caixa Engenharia Cartografica e de
17h00 Postal 19001, CEP 81531- Agrimensura como pelo _
990, Fones: 3361-3038 / Departamento de Geomatica.
3361-3161
Oferta de Cursos Gratuitos Online | 08h00 as Coordenacao do Laboratério Internet: Este sitio pretende ser ponto de
e Material Didético 12h00 Geoespacial Livre www.cartografica.ufpr.br | referéncia para divulgacéo de

conteudo geoespacial livre,




Centro Politécnico, Caixa
Postal 19001, CEP 81531-
990, Fones: 3361-3636

incluindo software, padrdes e
dados abertos, para uma

série de usuérios como
estudantes, especialistas e publico
em geral.

CENTRO DE ESTUDOS DO MAR — Pontal do Sul

Servigo

Horario

Formas de Acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com o
atendimento

Fornecimento de refeicfes-RU

Das 11:30
as 18:00
hr

Direto no campus CEM

Ndo ha divulgacao
externa

Em baixa temporada média de 10
refeicbes externas/dia; na alta
temporada média de 20 refeigBes
externas/dia.




Setor de Educacéao Profissional e Tecnoldgica

O Setor de Educacédo Profissional e Tecnoldgica articula a
formagao profissional no interior da universidade projetando cursos
de nivel Técnico a Cursos Superiores de Tecnologia. Integra acdes
educacionais que promovam a constante interagcdo entre a escola e
o mundo do trabalho, interpretando que o criar e 0 aprender sao
partes integrantes do cotidiano do mundo dos cidad&os. Atualmente
possui um programa de mestrado e também um curso de
especializacdo, oito cursos tecnélogos e dois cursos Técnico
Integrado. Visa acompanhar a nova gestdo da forca de trabalho
investindo na capacitacdo de jovens e adultos com conhecimentos
gerais e especificos necessarios ao exercicio de atividades
produtivas.

Enderegco: Rua Dr. Alcides Vieira Arcoverde, 1225 - Jardim das
Ameéricas -
CEP: 81520-260 - Curitiba-PR

Fone: (41) 3361-4918

e-mail: sept@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor, além da oferta de
disciplinas de graduacdo para a comunidade interna, eventos,
atividades, projetos e programas de extensdo para as comunidades
interna e externa, sdo aqueles previstos na resolucdo 37/97-CEPE
(disciplinas isoladas) para a comunidade externa.

Setor de Educacéao

O Setor de Educacdo desenvolve as funcdes universitarias
basicas de ensino, pesquisa e extensao através de atividades
voltadas a producdo, sistematizacao, transmissdo e divulgacdo do
conhecimento na é&rea educacional, tendo como finalidade a
formacédo do profissional da educacéo. A eleicdo para diretor e vice
acontece de quatro em quatro anos.

Endereco: Rua General Carneiro, 460 — 2° andar — Edificio D. Pedro
| — 80060-150 — Curitiba — PR

Fone: 3360-5141 — FAX: 3264-3574

e-mail: dir.educacao@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a segquir.


http://www.sept.ufpr.br/
mailto:sept@ufpr.br
http://www.educacao.ufpr.br/
mailto:dir.educacao@ufpr.br

SETOR DE EDUCACAO

Compromissos com o

Servico Horario Formas de Acesso Meios de divulgac¢ao .
atendimento

Coordenacgdo PPGE - Rua Gal.
Carneiro, 460 — 12 andar
Ed. D. Pedro |
80.060-150 — Curitiba — PR
Tel. 3360-5117

Oferta de disciplinas ppge.ufpr@gmail.com /
isoladas Pds-Graduacdo 8h as 18h http://www.ppge.ufpr.br/ Internet tempo de atendimento

Departamento Unificado - Rua
General Carneiro, 460 - 2°
andar
Edificio D. Pedro |
CEP: 80.060-150. Curitiba -
Parana

Oferta de disciplinas Tel. 3360-5147/5148/5149
isoladas Graduacao 8h as 18h http://www.educacao.ufpr.br/ | Mural Departamento | tempo de atendimento




Setor Litoral

O Setor Litoral da Universidade Federal do Parana, com seu

projeto pedagdgico diferenciado, promove a educacdo superior para
o desenvolvimento humano e local. Inclusive, potencializando a
relacdo entre Ensino, Pesquisa e Extenséo, o projeto desenvolvido
por cada estudante do inicio ao final do curso deve visar melhorias
na qualidade de vida e emancipacéo da comunidade local.
Instalado no municipio de Matinhos, suas acfes chegam aos sete
municipios litordneos do Parana e se estendem ao Vale do Ribeira,
regibes que historicamente foram desacreditadas e ainda
apresentam grande fragilidade social e econdémica.

O Setor Litoral, criado em 2005, tornou-se viavel pela parceria
entre a Universidade Federal do Parand, os Governos Federal e
Estadual, com o apoio das prefeituras locais. O Setor Litoral oferece
15 cursos de graduacao e dois de poés-graduacdo em diferentes
areas do conhecimento. Sua estrutura ndo prevé departamentos, de
modo que o Setor funciona como uma grande unidade.

Endereco: R. Jaguariaiva, 512 — Caioba — Matinhos (PR) — CEP:
83260-000

Fone: (41) 3511-8300 - Fax: (41) 3511-8361

e-mail: dir.ufprlitoral@ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor, além da oferta de
disciplinas de graduacdo para a comunidade interna, eventos,
atividades, projetos e programas de extensdo para as comunidades
interna e externa, sdo aqueles previstos na resolucao 37/97-CEPE
(disciplinas isoladas) para a comunidade externa.

Setor de Tecnologia

O Setor de Tecnologia € o segundo maior da Universidade em
numero de cursos. Sdo oito ao todo. Esse Setor garante a plena
formacdo profissional de seus 2.668 alunos e a base necesséria
para prosseguirem em seus estudos de aperfeicoamento de alto
nivel. Além dos cursos de graduacédo, o Setor oferece 11 cursos de
Especializacdo, oito cursos em nivel de Mestrado e seis de
Doutorado. Para realizacdo de aulas praticas e desenvolvimento de
projetos de pesquisa o Setor de Tecnologia tem vinculado a sua
estrutura cinco 6érgaos auxiliares, entre Centros de Pesquisas e
Laboratorios. A eleicdo para diretor e vice acontece de quatro em
guatro anos.
Endereco: Centro Politécnico — Jardim das Américas — Curitiba-PR
Caixa Postal : 19011 CEP: 81531-990
Fone: (41) 3361-3497 / 3361-3054
e-mail: direcao@tecnologia.ufpr.br

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a segquir.



http://www.litoral.ufpr.br/
mailto:dir.ufprlitoral@ufpr.br
http://www.tecnologia.ufpr.br/
mailto:direcao@tecnologia.ufpr.br

SETOR DE TECNOLOGIA

PROGRAMA DE POS GRADUACAO EM ENGENHARIA DE RECURSOS HIiDRICOS E AMBIENTAL

SERVICO HO FORMAS DE MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
RARIO ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO

Oferta de disciplinas Aten - Bloco V do Através do site do | Atender as exigéncias estabelecidas pela
em cursos de Mestrado e | dimento Centro Politécnico no | programa: CAPES, por meio do Relatorio Datacapes.
Doutorado. Externo das | Departamento de | www.ppgerha.ufpr.br

Orientacao de | 10h30min Hidraulica e Editais Fisicos
alunos de mestrado e |as Saneamento. Folders distribuidos a
doutorado. 16h30min - Site do | comunidade.

Pesquisa e extensao Programa:

na area de Engenharia de
Recursos Hidricos e
Ambiental.

Atendimento ao
publico em geral, interno e
externo.

www.ppgerha.ufpr.br
- Telefone: 3361-
3210

- e-mail: pos.dhs@ufpr.br

PROGRAMA DE POS GRADUACAO EM MEIO AMBIENTE URBANO E INDUSTRIAL - PPGMAUI

SERVICO HO FORMAS DE MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
RARIO ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Oferta de disciplinas Das - No Departamento de Através do site do Atender as exigéncias estabelecidas pela
em cursos de Mestrado e | 9h30min as Engenharia Quimica - programa: CAPES, por meio do Relatério Datacapes.
Doutorado. 11h30min e Centro Politécnico - www.ppgmaui.ufpr.br N&ao existem metas quantitativas no PPGMAUI.
Orientacao de | das 14h00 UFPR Editais Fisicos As demandas apresentadas s&o pontuais e
alunos de mestrado e |as Caixa Postal 19.011 - Folders distribuidos & | devem ser respondidas o mais rapido possivel,
doutorado. 16h30min CEP 81531-980 comunidade. com eficiéncia.

Pesquisa e extensao
na area de Engenharia de
Recursos Hidricos e
Ambiental.

Atendimento ao

Curitiba - Parana
- Site
Programa:
www.ppgmaui.ufpr.br
- Telefone: 3361-

do



mailto:pos.dhs@ufpr.br

publico em geral, interno e
externo.

3588
- e-mail:
posmaui@gmail.com

CENTRO INTEGRADO DE E

STUDOS EM GEOPROCESSAMENTO - CIEG

SERVICO HO FORMAS DE MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
RARIO ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Atendimento 7h3
Secretaria Omin as
11h30min e
das
13h30min
as
17h30min
Atendimento Ter
Coordenacao do CIEG cas e
Atendimento Vice | quintas Campus Centro Editais Fisicos Prestar informacdes e atender demandas das
Coordenagdo do Curso de | feiras das | Politécnico — Bloco Internet: comunidades interna e externa, com eficiéncia,
Especializacéo 13h30min Administracdo — 1° www.cieg.ufpr.br zelo e rapidez.
as andar. e-mail: cieg@ufpr.br
15h30min e-mail: cieg@ufpr.br
Curso de Extensdo 8h3
em Geoprocessamento | Omin as
(Periodicidade eventual) 12h30min
13h
30min  as
17h30min
18h30min
as
22h30min
Curso de Sex
Especializacéo em | tas feiras
Geoprocessamento das
(periodicidade bianual) 18h30min
as

22h30min e



mailto:posmaui@gmail.com

sabados

das
8h30min as
17h30min
CENTRO DE PESQUISA E PROCESSAMENTO DE ALIMENTOS - CEPPA
SERVICO HO FORMAS DE MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
RARIO ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Andlises Prazo de 07 dias Uteis para realizacdo das
microbiolégicas em aguas, andlises.
efluentes e afins. 8h3 | Centro Politécnico —
Analises fisico- | Omin as | Prédio das Usinas Piloto Editais Internos Prazo de 10 dias Uteis para realizacdo das
quimicas em aguas, | 12h00 e | —Bloco B — Sala PP0O1 Divulgag&o na midia analises.
efluentes e afins. das 13h00 | e-mail: ceppa@ufpr.br Internet:
Andlise de teor de | as Telefone: 3361-3195 www.ceppa.ufpr.br Prazo de 30 dias uteis para realizacdo das
agrotoxicos 17h30min analises.
Andlise de metais Prazo de 10 dias Uteis para realizacdo das
por ICP/OES em amostras andlises.
de aguas, efluentes e
alimentos.
Andlise do perfil de Prazo de 15 dias (teis para realizagdo
Acidos Graxos por das analises.
cromatografia gasosa em
amostras de alimentos.
SECRETARIA DO DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA QUIMICA
SERVICO HO FORMAS DE MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
RARIO ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
- Apoio
administrativo a Chefia do
Departamento;
- Apoio - No Departamento de
administrativo aos docentes Engenharia Quimica - Oferecer a maxima qualidade no apoio
do Departamento; Das | Centro  Politécnico - das atividades de ensino, pesquisa e extensao.
- Atendimento aos | 9h00 as | UFPR
discentes; 12h00 e | Caixa Postal 19.011 - Editais Internos Prestar informacfBes e atender demandas das
- Elaborar pautas e | das 13h00 | CEP 81531-980 Internet: comunidades interna e externa, com eficiéncia,



mailto:ceppa@ufpr.br

atas de Plenarias | as Curitiba - Parana www.engquim.ufpr.br zelo e rapidez.
Departamentais; 17h30min - Site do Curso:
- Secretariar www.engquim.ufpr.br
reunides Plenérias - Telefone: 3361-3277
Departamentais; - e-mail; deq@ufpr.br
- Apoio
administrativo a concursos e
testes seletivos para
contratacéo de docentes;
- Gerencial e-mail
administrativo;
- Emisséo de
correspondéncias;
- Controle de
documentacao e processos;
- Corregbes de
lancamentos de notas.
COORDENACAO DO CURSO DE ENGENHARIA QUIMICA
SERVICO HO FORMAS DE MEIOS DE COMPROMISSOS COM O
RARIO ACESSO DIVULGACAO ATENDIMENTO
Emisséo de
Comprovante de Matricula.
Atendimento imediato.
Emisséao de - Coordenacao do Atendimento imediato.
Declaracéo de Matricula. Curso de Engenharia
Emiss&o de Aten | Quimica - Prédio da Atendimento imediato.
Historico Escolar. dimento Engenharia Quimica.
Abertura de | Externo das | Centro Politécnico — Jd. Atendimento imediato.
Processos: Equivaléncia, | 08h00min das Américas — Curitiba- - Edital da
Quebra de Pré-requisito e | as PR Coordenacéo do Curso
outros. 12h00min e | Caixa Postal:
Emissdo de 223. via | das 19011 CEP: 81531-990 - Internet: Atendimento Imediato a solicitac&o.
13h00min www.cced.ufpr.br Depois, 60 dias para os demais tramites.

de Diploma




Emissdo de 22 via
de Histérico Escolar para
formandos de 1996 e anos
anteriores.

Cancelamento de
Disciplina

Trancamento de
Curso

Matricula de alunos
novos (calouros)

Matriculas de alunos
veteranos.

Ajuste de Matricula

Atividades
Formativas

as
17h00min

-Telefone: (41)
3361-3057

- e-mail
cceg@ufpr.

- Portal do Aluno:
www.portaldoaluno.ufpr.br

Prazo para emissédo em meio fisico ou

digitalizado de 1 (um) dia.

Atendimento imediato.

Atendimento imediato.

Atendimento imediato.

Atendimento na semana de ajustes,

conforme calendario académico

escala pré-definida.

e conforme

Atendimento na semana de ajustes,

conforme calendario académico

escala pré-definida.

e conforme

Atendimento imediato.



mailto:cceq@ufpr.br

Setor Palotina

O Campus de Palotina da Universidade Federal do Parana foi
implantado em 1993 na Cidade de Palotina. O Campus iniciou suas
atividades didaticas com o curso de Medicina Veterinaria, com entrada
anual de 40 estudantes. A primeira turma de Medicina Veterinaria
graduou-se em marco de 1998 e até marco de 2013 ja terdo sido
formadas 16 turmas. Foram criados cinco novos cursos de graduacédo e
0 curso medicina veterinaria sofreu uma nova alteracdo no numero de
vagas, passando a receber 80 novos alunos a cada ano, sendo 40 no
primeiro semestre e 40 no segundo semestre, mesmo numero de vagas
dos demais cursos: Agronomia, Ciéncias Biologicas com Enfase em
Gestdao Ambiental, CST em Aquicultura, CST em Biotecnologia e CST
em Biocombustiveis.
Endereco: Rua Pioneiro, 2153, Jardim Dallas - CEP: 85950-000 -
Palotina — Parana
Fone: (44) 3211-8500

Estrutura Administrativa do Setor Palotina:

DIRECAO DO SETOR PALOTINA - campuspalotina@ufpr.br
FINANCEIRO - financeiropalotina@ufpr.br

CENTRAN

ALMOXARIFADO

PATRIMONIO

BIBLIOTECA CAMPUS PALOTINA

COORDENAQAO DO CURSO DE AGRONOMIA -
agronomiapalotina@ufpr.br

COORDENAC}AO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM AQUICULTURA -
zacarkim@ufpr.br

COORDENAQAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM
BIOCOMBUSTIVEIS - biocombustiveispalotina@ufpr.br
COORDENAQAO DO CURSO DE TECNOLOGIA EM BIOTECNOLOGIA
- coodetechiotec@ufpr.br

COORDENACAO DO CURSO DE CIENCIAS BIOLOGICAS COM
ENFASE EM GESTAO AMBIENTAL

COORDENAQAO DO CURSO DE MEDICINA VETERINARIA -
veterinariapalotina@ufpr.br

COORD. DO PROG. DE POS-GRADUAQAO EM AQUICULTURA E
DESENVOL. SUSTENTAVEL - ppgaqui@ufpr.br

COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM
CIENCIA ANIMAL - ppgca@ufpr.br

COORDENACAO DO PROGRAMA DE RESIDENCIA EM MEDICINA
VETERINARIA

DIRECAO DO HOSPITAL VETERINARIO

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a sequir.


http://www.tecnologia.ufpr.br/
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/234
mailto:campuspalotina@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/235
mailto:financeiropalotina@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/236
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/246
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/24
mailto:agronomiapalotina@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/52
mailto:zacarkim@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/51
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/51
mailto:biocombustiveispalotina@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/61
mailto:coodetecbiotec@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/58
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/58
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/2
mailto:veterinariapalotina@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/282
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/282
mailto:ppgaqui@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/55
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/55
mailto:ppgca@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/56
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/56
http://www.hvpalotina.ufpr.br/

SECRETARIA DAS COORDENACOES

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o
atendimento
1) ATIVIDADES GERAIS: 07:30 as Secretaria das Telefone Atender todas as demandas com
Emisséo e entrega de carteirinhas estudantis 22h00 Coordenacdes Editais 0 maximo de eficiéncia, presteza
Atendimento geral para sanar dividas Pessoalmente e zelo.
Atender pedidos de segunda chamada Internet:
Controlar e manter Achados e Perdidos http://www.campuspalotin
Auxiliar na copiadora a.ufpr.br/
Atender Pedidos de Equivaléncia
Controle de chaves (clavulario)
Controle de Reserva de salas
Emissao de Declara¢des de Matriculas,
Histdricos Escolares e demais documentos
Atendimento Telefénico
2) ABASTECIMENTO DE MATERIAIS (aos 13h30min as Secretaria das Telefone Atender todas as demandas com
diversos cursos e unidades do Setor) 17h30min Coordenacdes Editais 0 maximo de eficiéncia, presteza
Pessoalmente e zelo.
Internet:
http://www.campuspalotin
a.ufpr.br/
3) FORMACAO ACADEMICA 07:30 as Secretaria das Telefone Atender todas as demandas com
Atender solicitagBes de Atividades Domiciliares | 22h00 Coordenacdes Editais 0 maximo de eficiéncia, presteza
Controlar Atividades Formativas Pessoalmente e zelo.
Entrega de Certificados Internet:
Manter documentacgéo relacionada ao TCC http://www.campuspalotin
Elaborar Atas de Formaturas a.ufpr.br/
Organizagéo e Manutencao de arquivos
Controle de ementas de disciplinas
4) SECRETARIAR REUNIOES 07:30 as Secretaria das Telefone Atender todas as demandas com
Secretariar reunibes de Colegiado de cursos 22h00 Coordenacdes Editais 0 maximo de eficiéncia, presteza
Elaborar e encaminhar pautas Pessoalmente e zelo.
Redigir oficios das coordenacgdes Internet:
Encaminhar e arquivar documentos das http://www.campuspalotin
reunifes a.ufpr.br/
5) ACESSO AO SIE — SISTEMA DE 07:30 as Secretaria das Telefone Atender todas as demandas com
CONTROLE ACADEMICO DA UFPR 22h00 Coordenacdes Editais 0 maximo de eficiéncia, presteza

Manutencdo do Registro Académico

Pessoalmente

e zelo.




Trancamento de Curso
Aproveitamento de Conhecimento
Ajuste Individual de Matriculas
Fornecimento de Diarios de Classe
Abertura de Processos Diversos

Internet:
http://www.campuspalotin
a.ufpr.br/

HOSPITAL VETERINARIO

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Compromissos com o
atendimento
1) Atendimento Clinico e Cirargico de Caes e Segunda a Pessoalmente no Telefone - qualidade no atendimento dos
Gatos quinta feira Hospital Veterinario a Editais caes e gatos;
das 8h00 as Rua Pioneiro, 2153 — Pessoalmente - disponibilidade de diagnésticos
11h00 e das Jardim Dallas — Imprensa de alta complexidade em cées e
13h30min as Palotina-PR http://www.hvpalotina.ufpr. | gatos;
16h00 Telefone: (44) 3211- br - realizacdo de cirurgias de
Sexta feira das | 8553/ (44) 3211-8556 baixa a alta complexidade;
8h00 as 11h00 - execucdo de castracdo de
cédes e gatos, de proprietarios
de baixa renda via projeto de
Extensao para controle
populacional de cées e gatos
em Palotina e demais
municipios da regido.
2) Atendimento Clinico e Cirargico de Equinos e | Segunda a Pessoalmente no Telefone - qualidade no atendimento de
Ruminantes quinta feira Hospital Veterinario a Editais equinos e ruminantes;
das 8h00 as Rua Pioneiro, 2153 — Pessoalmente - maior numero de atendimentos
11h00 e das Jardim Dallas — Imprensa de equinos e ruminantes com
13h30min as Palotina-PR http://www.hvpalotina.ufpr. | qualidade;
17h30min Telefone: (44) 3211- br - maior e melhor diagnostico de
8553 / (44) 3211-8556 enfermidades de equinos e
ruminantes;
- assisténcia médica as
propriedades rurais que
possuem criacdo de equinos e
ruminantes em Palotina e
demais municipios da regido.
3) Atendimento de animais silvestres e exdéticos Pessoalmente no Telefone - atendimento de aves, répteis e
de companhia Hospital Veterinario a Editais mamiferos de companhia;




Rua Pioneiro, 2153 —
Jardim Dallas —
Palotina-PR

Pessoalmente
Imprensa

http://www.hvpalotina.ufpr.

- diagnosticos especificos para
animais silvestres;
- tratamentos de baixa a alta

Telefone: (44) 3211- br complexidade em animais
8553 / (44) 3211-8556 silvestres de companhia.
4) Realizacdo de exames no Laboratério Clinico Pessoalmente no Telefone - auxilio aos médicos
Veterinario as clinicas veterinarias da regido de Hospital Veterinario a Editais veterinarios da regido de
Palotina Rua Pioneiro, 2153 — Pessoalmente Palotina para o diagnostico de
Jardim Dallas — Imprensa doengas por meio de exames

Palotina-PR

http://www.hvpalotina.ufpr.

laboratoriais;

Telefone: (44) 3211- br - suporte laboratorial para a
8553 / (44) 3211-8556 realizacdo de projetos de
pesquisa da Instituicdo.
5) Realizagdo de exames radiogréficos e Pessoalmente no Telefone - auxilio aos médicos
ultrassonograficos as clinicas veterinarias da Hospital Veterinario a Editais veterinarios da regido de
regido de Palotina Rua Pioneiro, 2153 — Pessoalmente Palotina para o diagnostico de
Jardim Dallas — Imprensa doengas por intermédio de

Palotina-PR

http://lwww.hvpalotina.ufpr.

exames radiograficos e

Telefone: (44) 3211- br ultrassonograficos.

8553 / (44) 3211-8556
6) Realizacdo de exames no Laborat6rio de Pessoalmente no Telefone - auxilio aos médicos
Doencas Infecciosas as clinicas veterinarias e Hospital Veterinario a Editais veterinarios da regido de
meédicos veterinarios autbnomos da regido de Rua Pioneiro, 2153 — Pessoalmente Palotina para o diagnostico de
Palotina Jardim Dallas — Imprensa doencas por intermédio de

Palotina-PR

http://www.hvpalotina.ufpr.

exames microbioldgicos

Telefone: (44) 3211- br

8553 / (44) 3211-8556
7) Realizacdo de exames no Laboratorio de Pessoalmente no Telefone - auxilio aos médicos
Anatomia Patolégica as clinicas veterinarias e Hospital Veterinario a Editais veterinarios da regido de
médicos veterinarios autbnomos da regido de Rua Pioneiro, 2153 — Pessoalmente Palotina para o diagnostico de
Palotina Jardim Dallas — Imprensa doengas por intermédio de

Palotina-PR
Telefone: (44) 3211-
8553 / (44) 3211-8556

http://www.hvpalotina.uf

pr.br

exames citolégicos,
histopatolégicos e de
necropsias.

8) Apoio para reabilitacdo de Fauna Silvestre
(Apoio regional ao Instituto Ambiental do
Parana — IAP e ao Instituto Brasileiro de Meio
Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis
— IBAMA)

Exclusivo
mediante
solicitacao do
IAP e do
IBAMA

Hospital Veterinario a
Rua Pioneiro, 2153 —
Jardim Dallas —
Palotina-PR
Telefone: (44) 3211-

Telefone
Editais
Pessoalmente
Imprensa

http://www.hvpalotina.ufpr.

- tratamento clinico cirdrgico de
aves, répteis e mamiferos
silvestres de vida livre;

- reabilitacdo de espécies para
soltura ou destinagdo mediante



http://www.hvpalotina.ufpr.br/
http://www.hvpalotina.ufpr.br/

8553/ (44) 3211-8556 br autorizagdo do 6rgédo ambiental.
Unidades de
Conservacao Estaduais
ou Federais
9) Apoio técnico ao manejo de animais Exclusivo via Hospital Veterinario a Telefone - Orientacao técnica de manejo
silvestres em instituicdes mantenedoras solicitacdo da | Rua Pioneiro, 2153 — Editais de fauna silvestre;
regulamentadas pela IN 169 de 20/02/2008- Instituicdo Jardim Dallas — Pessoalmente
IBAMA mantenedora Palotina-PR Imprensa - tratamento clinico cirdrgico de

Telefone: (44) 3211-
8553/ (44) 3211-8556

Instituicdes
mantenedoras de fauna
em cativeiro

http://www.hvpalotina.ufpr.
br

aves, répteis e mamiferos em
cativeiro.

COORDENACAO DO CURSO SUPERIOR DE TECNOLOGIA EM BIOCOMBUSTIVEIS

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Divulgacéao Compromissos com o
atendimento
FORMAGCAO ACADEMICA 19h00 as Atendimento as necessidades
- Aulas Tedricas 23h00 Salas de aula Telefone académicas visando garantir a
Editais qualidade do ensino.
- Aulas Praticas Laboratérios e visitas Pessoalmente Atendimento as necessidades
técnicas http://www.palotina.ufpr.br | discentes e docentes quanto a
materiais de consumo e
equipamentos visando garantir a
qualidade do ensino.
- Tutoria Gabinete de Atendimento aos alunos visando

- Atendimento ao Discente

Professores do Curso

Secretaria das
Coordenacdes

garantir o desempenho
académico.

Atendimento aos alunos visando
garantir o desempenho
académico.

LACOMA — Laborat6rio de Inspecéo e Controle de Qualidade de Alimentos e Agua

Servigo — descri¢éo Horério

Formas de
acesso

Meios de divulgacéo

Compromisso com
0 atendimento

Servicos prestados: Controle




microbiolégico de alimentos e
agua.

Amostras recebidas

Carcacas de frango

CMS

CMR

Cortes, miudos ou preparados
de frango

Produtos INDAV -
Assado/empanado de frango

Queijo

Leite

Linguica/Salame

Carne bovina — in natura

Torresmo

Mel

Swab

Racéo

Silagem

Agua

Andlises
realizadas:

microbiolégicas

Contagem padrao de
microrganismos mesofilos
aerdbios estritos e facultativos
vidveis (Membrana Filtrante)

Contagem de coliformes totais
em agua (Membrana Filtrante)

Contagem de Escherichia coli
em agua (Membrana Filtrante)

Contagem de Clostridium
perfringens em 4gua (Membrana
Filtrante)

Contagem padréo de
microrganismos mesofilos
aerObios estritos e facultativos
viaveis (Petrifim AC)

Contagem total de

08h00min
12h00min
13h30min
17h30min

UFPR -  Setor
Palotina Rua
Pioneiro - 2153

Jardim Dallas

http://www.campuspalotina.ufpr.br/?g=node/27

Atendimento com
capacidade para
analise de 50
amostras semanais,
com emissdo de
laudos analiticos
conclusivos.



http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/27

enterobactérias (Petrifilm EB)

Contagem de Escherichia coli
(Petrifilm EC)

Contagem de Staphylococcus
aureus (Petrifilm STX)

Contagem de Clostridium
perfringens (IN62)

Contagem de Clostidium sulfito
redutores

Contagem de coliformes totais
(Petrifilm EC)

Contagem de coliformes
termotolerantes (Petrifilm CC)

Pesquisa de Salmonella (IN62)

Pesquisa de L. monocytogenes

Pesquisa de Listeria SP

Contagem de Bolores e
Leveduras

NMP de Coliformes totais a 35°C

NMP de Coliformes
termotolerantes
Contagem total de
enterobactérias
Contagem padrao de

microrganismos psicrotréficos

Potabilidade da agua

NMP de coliformes totais e
termotolerantes

Andlise Fisico-quimica do leite

Teor de gordura

Densidade

Crioscopia

Acidez

Perfil enzimatico (fosfatase e
peroxidase)

Solidos ndo gordurosos

Deteccéo de Inibidores
(Delvotest)




Contagem de Células Sométicas
(Somatcell)

Analise  Fisico-quimica do
queijo

pH

Atividade de agua (Aw)

Umidade




Setor de Artes, Comunicagéo e Design

Chamado inicialmente de “Sacod”, o Setor de Artes, Comunicacao
e Design tem um diretor “pro tempore”. O professor do Departamento de
Design, Dalton Razera, tomou posse do cargo no dia 7 de fevereiro de
2013.

O Diretor, Prof. Dr. Razera disse, em seu discurso de posse, que
0 Setor jA nasce com uma estrutura tanto fisica quanto conceitual forte:
‘o novo setor tem um apelido engracado, mas ja é forte com 70
professores, 40 técnicos administrativos e mais de 1000 alunos e
aproximadamente 70 deles sao estudantes de mestrado e doutorado”.

Endereco:
Rua Bom Jesus, 650 — Juvevé — CEP 82700-270 — Curitiba-PR
Telefones: 3313-2010 — 3313-2050 — 3313-2052

Os servicos prestados por este Setor encontram-se
relacionados a seguir.


http://www.ufpr.br/portalufpr/noticias/diretor-do-novo-setor-de-artes-comunicacao-e-design-toma-posse

SACOD — SETOR DE COMUNICACAO, ARTES E DESIGN

UNIDADE: SECRETARIA DA DIRECAO DO SACOD

Servico Horério Formas de acesso Meios de divulgacéo Compromissos com o

atendimento

Expedi¢@o documentos (atas, Secretaria Impresso Atendimentos sob demanda

oficios e etc.) Comunidade interna e externa

Abertura de processos e SIE SIE Sob demanda

tramitacdo

Recebimento de oficios externos e Malote / correio

internos a UFPR

Organizagéo e Planejamento de malote

Eleicbes Setoriais e

acompanhamento dos 08h00 as 12h00

departamentos e de cursos 14h00 as 18h00 Secretaria

Designar comissfes e comités e Impresso, e-mail

diversas

Convocacgdes de plenarias do e-mail Mensal

Conselho Setorial

Envio de Convocagdes e e-mail

acompanhamento dos e-mail das
reunides de conselho e camaras

Atualizagcéo de dados dos Site (SACOD) Site

servidores (docentes e técnicos)

Relatério das atividades Impresso Diario
administrativas

Arquivamento de documentos, Impresso

processos, oficios recebidos e

expedidos

Publicacdes e comunica¢do das Edital

atividades do Setor Secretaria

Agendamento de contatos da Telefone

Direcdo (reunibes, visitas, etc. )

Atendimento telefénico Telefone

Consultas diarias dos e-mail e Internet Internet
reportados os e-mail

Abertura de processos para 08h00 as 12h00 SIE Conforme semestre
revalidacdo de diplomas 14h00 as 18h00

Colacéo de grau com solenidade Processo SIE Semestral




Colagéo de grau sem solenidade

Homologacao de férias dos
servidores técnico-administrativos
e docentes

Atualizacéo do site do SACOD

Planejamento e administracao de
Servicos terceirizados e
manutencao fisica do Setor

Encaminhar os processos de
propostas d de relatério finais de
extensdo aprovados ao Comité
Setorial de extenséo

SIE Anual
SIAPENET SIAPENET Anual
Site CCE
Processo PRA
Secretaria

UNIDADE: CONTROLE ORCAMENTARIO

Servigo

Horario

Formas de acesso

Meios de divulgacéao

Compromissos com o
atendimento

Distribuigdo da verba do SACOD
para os departamentos e Direcao

Relatério anual do levantamento
das despesas das unidades

Abertura e tramitacéo de
processos financeiros

Compra atravées de pregdes e
dispensa de licitacdes

Efetivacdo de compras de
material permanente e servicos

Gestao das comprar do setor
(orcamento aquisicéo e
prestacéo de contas)

Gestéo das diarias e passagens
do Setor (orgamento, compra e
controle no sistema)

Consulta de regularidade fiscal
das empresas

Publicacdo e comunicacéo a
comunidade interna sobres os
gastos

07h00 as 11h30
12h30 as 14h30

Internet

Sigecof

Planilha Excel

Sie

Sie, Comprashet

Sigecof
Diario
Scdp
Impresso
CNDT, CND, Simples, SICAF
Planilha Excel Mensal




UNIDADE: PROTOCOLO E EXPEDIENTE

Servico

Horario

Formas de acesso

Meios de divulgacéao

Compromissos com o
atendimento

Gestdo de correspondéncias
(recebimento, triagem e controle)

Recebimento de Inscricdes para
concurso publico

08h00 as 12h00
14h00 as 18h00

Veiculo da UFPR

Sistema UFPR

Processo

SIE

Sob demanda

UNIDADE: PATRIMONIO

Servico

Horario

Formas de acesso

Meios de divulgacéo

Compromissos com o
atendimento

Levantamento de bens
patrimoniais de cada unidade

Colocacéo das plaquetas de
patriménio da UFPR

Encaminhamento dos bens as
unidades

08h00 as 12h00
14h00 as 18h00

Impresso

Impresso

Sob demanda

UNIDADE: ALMOXARIFADO

Servigo

Horario

Formas de acesso

Meios de divulgacéao

Compromissos com o
atendimento

Gestdo dos materiais de
expediente e permanente
(solicitacéo, recebimento,
distribuicdo e controle)

07h00 as 11h30
12h30 as 14h30

Sistema SACOD

SIE

Controle de estoque




2.6 - Formas de Comunicac¢ao com o Usuario

P4gina na Internet — As principais noticias da UFPR, atualizadas
diariamente, estédo disponiveis no site www.ufpr.br.

Ouvidoria — A UFPR possui um sistema de Ouvidoria que pode ser
acessado pelos seguintes meios:

Pessoalmente: Praca Santos Andrade, 50 - Térreo, CEP: 80020-30
Curitiba - Parana — Brasil

Por telefone: (41) 3310-2734

Pelo sitio na Internet: http://www.ouvidoriageral.ufpr.br

Por Correio Eletrénico: ouvidoriageral@ufpr.br

Servico de Informacdo ao Cidaddo — o servico de informacdo ao
cidaddo atende ao disposto na Lei de Acesso a Informacgédo e pode ser

acessado pelos seguintes meios:

Pessoalmente: Praca Santos Andrade, 50 Andar Térreo (Acesso pela
Rua XV de Novembro) Curitiba — PR — CEP 80020-300

Por telefone: (41) 3310-2610 ou 3310-2611
Pelo sitio na Internet: http://www.sic.ufpr.br

Por Correio Eletrénico: sic@ufpr.br



3 - Cursos Oferecidos

3.1) Educacao Tecnica

Curso: Técnico de Agente Comunitario de Saude
Telefone: (41) 3361-4900

Curso: Técnico de Petréleo

Telefone: (41) 3361-3432

e-mail: tecnico@demec.ufpr.br

3.2) Cursos de Graduacao

CURITIBA

Os cursos de graduacao da UFPR devem ser constituidos por projetos pedagdgicos
gue visam a formacao cidadd dos estudantes, através da indissociabilidade entre o
Ensino, a Pesquisa e a Extensdo. Esse é o tripé que forma cidadédos que disp6em
do raciocinio critico e acesso a informacédo (ensino) necessarios para produzir mais
conhecimento (pesquisa) e aplicar a ciéncia em prol da sociedade, aumentando a
qualidade de vida da comunidade a que pertence (extens&o). E a Resolucdo 37/97-
CEPE que os regimenta.

A seguir, os contatos dos cursos, através dos quais €é possivel encontrar maiores
informacgdes sobre cada um deles:

Administracéo

Telefone: (41) 3360-4366
Agronomia

Telefone: (41) 3350-5612
Artes Visuais

Telefone: (41) 3307-7302 / 3307-7305
Arquitetura e Urbanismo
Telefone: (41) 3361-3085
Biomedicina

Telefone: (41) 3361-1744
Ciéncias Biologicas
Telefone: (41) 3361-1795
Ciéncias Contabeis
Telefone: (41) 3360-4363


http://www.tacs.ufpr.br/
http://www.tecnicodepetroleo.ufpr.br/
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=tecnico%40demec.ufpr.br
http://www.ufpr.br/soc/descarregar_arquivo.php?cod=71
http://www.ufpr.br/soc/descarregar_arquivo.php?cod=71
http://www.adm.ufpr.br/
http://www.agronomia.ufpr.br/
http://www.artes.ufpr.br/
http://www.cau.ufpr.br/
http://www.bio.ufpr.br/?q=node/208
http://www.bio.ufpr.br/graduacao/cienciasbiologicas/index.htm
http://www.contabeis.ufpr.br/

Ciéncia da Computacéao
Telefone: (41) 3361-3031 / 3293
Ciéncias EconbGmicas
Telefone: (41) 3360-4356
Ciéncias Sociais
Telefone: (41) 3360-5085
Comunicacéao Social
Telefone: (41) 3313-2005
Design

Telefone: (41) 3360-5360
Direito

Telefone: (41) 3310-2750
Educacao Fisica
Telefone: (41) 3360-4332
Enfermagem

Telefone: (41) 3360-7282
Engenharia Ambiental
Telefone: (41) 3361-3012
Engenharia Bioprocessos e Biotecnologia
Telefone: (41) 3361-3055
Engenharia Cartogréafica
Telefone: (41) 3361-3038
Engenharia Civil
Telefone: (41) 3361-3044
Engenharia de Producao
Telefone: (41) 3361-3035
Engenharia Elétrica
Telefone: (41) 3361-3229
Engenharia Florestal
Telefone: (41) 3360-4206
Engenharia Industrial Madeireira
Telefone: (41) 3360-4306
Engenharia Mecéanica
Telefone: (41) 3361-3131
Engenharia Quimica
Telefone: (41) 3361-3057
Estatistica

Telefone: (41) 3361-3025
Expressédo Grafica (bacharelado)
Telefone: (41) 3361-3039
Farmacia

Telefone: (41) 3360-4099
Filosofia

Telefone: (41) 3360-5266
Fisica

Telefone: (41) 3361-3094
Geografia

Telefone: (41) 3361-3171


http://www.inf.ufpr.br/bcc/
http://www.economia.ufpr.br/
http://www.humanas.ufpr.br/portal/cienciassociais/
http://www.comunicacao.ufpr.br/
http://www.design.ufpr.br/
http://www.direito.ufpr.br/
http://www.edf.ufpr.br/
http://www.enfermagem.ufpr.br/
http://www.tecnologia.ufpr.br/
http://people.ufpr.br/~bioeng/
http://www.cartografica.ufpr.br/
http://www.civil.ufpr.br/
http://www.engprod.ufpr.br/
http://www.eletrica.ufpr.br/
http://www.floresta.ufpr.br/
http://www.madeira.ufpr.br/portal12/
http://demec.ufpr.br/
http://www.cceq.ufpr.br/
http://www.coordest.ufpr.br/
http://www.degraf.ufpr.br/curso/
http://www.farmacia.ufpr.br/
http://www.filosofia.ufpr.br/
http://fisica.ufpr.br/
http://www.geografia.ufpr.br/

Geologia

Telefones: (41) 3361-3386 / (41) 3361-3366
Gestao da Informacéao

Telefone: (41) 3360-4389

Historia

Telefone: (41) 3360-5135

Informética Biomédica

Telefone: (41) 3361-3572

Letras

Telefone: (41) 3360-5096

Matematica

Telefone: (41) 3361-3483

Matematica Industrial

Telefone: (41) 3361 3041

Medicina

Telefone: (41) 3360-7239

Medicina Veterinaria

Telefone: (41) 3350-5623

Musica

Telefone: (41) 3307-7301 / 3307-7307
Nutricao

Telefone: (41) 3360-4056
Odontologia

Telefone: (41) 3360-4053

Pedagogia

Telefone: (41) 3360-5206

Psicologia

Telefone: (41) 3310-2624

Quimica

Telefone: (41) 3361-3185

Tecnologia em Andlise e Desenvolvimento de Sistemas
Telefone: (41) 3361-4918

Tecnologia em Producéo Cénica
Telefone: (41) 3361-4900

Tecnologia em Comunicacéo Institucional
Telefone: (41) 3361-4900

Tecnologia em Gestao da Qualidade
Telefone: (41) 3361-4900

Tecnologia em Gestao Publica
Telefone: (41) 3361-4918

Tecnologia em Luteria

Telefone: (41) 3361-4918

Tecnologia em Secretariado Executivo
Telefone: (41) 3361-4900

Tecnologia em Negaocios Imobiliarios
Telefone: (41) 3361-4900

Terapia Ocupacional

Telefone: (41) 3360-7270


http://www.geologia.ufpr.br/
http://www.decigi.ufpr.br/
http://www.historia.ufpr.br/
http://www.inf.ufpr.br/infobiomedica/
http://www.humanas.ufpr.br/portal/letras/graduacao/
http://www.mat.ufpr.br/graduacao/matematica/
http://www.mat.ufpr.br/graduacao/matind/
http://www.medicina.ufpr.br/
http://www.ccmv.ufpr.br/
http://www.artes.ufpr.br/
http://www.nutricao.ufpr.br/
http://www.odontologia.ufpr.br/
http://www.educacao.ufpr.br/
http://www.psicologia.ufpr.br/
http://www.quimica.ufpr.br/
http://www.tads.ufpr.br/
http://www.tpc.ufpr.br/
http://www.tci.ufpr.br/
http://www.tgq.ufpr.br/
http://www.gestaopublica.ufpr.br/
http://www.luteria.ufpr.br/
http://www.secretariadoexecutivo.ufpr.br/
http://www.tni.ufpr.br/
http://www.saude.ufpr.br/

Turismo

Telefone: (41) 3360-5109
Zootecnia

Telefone: (41) 3350-5769

MATINHOS - Setor Litoral

Nos cursos de graduacao, os estudantes do Setor Litoral sdo formados de modo que
possam contribuir na retomada do crescimento social e econdmico regional. Para
isso, a formacdo integral do profissional-cidaddo acontece desde o ingresso na
Universidade. As atividades de ensino, pesquisa e extenséo sao realizadas de forma
integrada, uma vez que o0 acesso ao conhecimento cientifico € proporcionado de
forma vinculada as necessidades da comunidade local. As praticas pedagogicas
inovadoras aplicadas se constituem como politicas publicas para a formacéao integral
do jovem, visando ampliar 0 acesso e permanéncia de jovens no ensino superior
para que ele possa fazer a diferenca no desenvolvimento local. Dessa forma, a
UFPR Litoral desponta como um projeto de expansdo institucional de carater
inovador, sustentado por fundamentos emancipatorios de desenvolvimento e
aprendizagem.

A seguir, os contatos dos cursos, através dos quais € possivel encontrar maiores
informacgdes sobre cada um deles:

Artes

Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361

E-mail: camaraartes@ufpr.br

Ciéncias

Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361

E-mail: licen.ciencias@ufpr.br

Linguagem e Comunicagéo
Telefone: (41) 3511-8300

Fax: (41) 3511-8361

E-mail: camaralincom@ufpr.br

Gestdo Ambiental

Telefone: (41) 3511-8300

Fax: (41) 3511-8361

E-mail: gestao.ambiental@ufpr.br

Gestéao Desportiva e do Lazer
Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361

E-mail: camaragdl@ufpr.br


http://www.turismo.ufpr.br/
http://www.ccz.agrarias.ufpr.br/
http://www.litoral.ufpr.br/artes
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camaraartes%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/ciencias
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=licen.cinecias%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/lincom
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camaralincom%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/ga
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=gestao.ambiental%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/gdl
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camaragdl%40ufpr.br

Gestao e Empreendedorismo
Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361

E-mail: camarage@ufpr.br

Gestao Publica

Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361
E-mail: camara.gp@ufpr.br

Fisioterapia

Telefone: (41) 3511-8300

Fax: (41) 3511-8361

E-mail: fisioterapia.ufpr@ufpr.br

Saude Coletiva

Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361
E-mail: camara.sc@ufpr.br

Informatica e Cidadania
Telefone: (41) 3511-8300

Fax: (41) 3511-8361

E-mail: info.cidadania@ufpr.br

Servicgo Social

Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361
E-mail: camara.ss@ufpr.br

Cursos Superiores de Tecnologia:

Agroecologia

Telefone: (41) 3511-8300

Fax: (41) 3511-8361

E-mail: agroecologia.ufpr@ufpr.br

Gestéo Imobiliaria
Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361
E-mail: camaragi@ufpr.br

Gestao de Turismo
Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361
E-mail: camara.gt@ufpr.br


http://www.litoral.ufpr.br/ge
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camarage%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/gp
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camara.gp%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/fisioterapia
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=fisioterapia.ufpr@ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/saudecoletiva
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camara.sc%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/iec
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=info.cidadania%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/servicosocial
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camara.ss%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/agroecologia
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=agroecologia.ufpr%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/gi
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camaragi%40ufpr.br
http://www.litoral.ufpr.br/gt
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camara.gt%40ufpr.br

Orientacdo Comunitaria
Telefone: (41) 3511-8300
Fax: (41) 3511-8361
E-mail: camaratoc@ufpr.br

PALOTINA - SETOR PALOTINA

A seguir, os contatos dos cursos, através dos quais € possivel encontrar maiores
informacgdes sobre cada um deles:

Agronomia

Telefones: (44) 3211-8530/ 3211-8546 / 3211-8547
Ciéncias Biologicas

Telefones: (44) 3211-8530/3211-8546 / 3211-8547
Medicina Veterinaria

Telefones: (44) 3211-8530/3211-8546 / 3211-8547
Tecnologia em Aquicultura

Telefones: (44) 3211-8530/3211-8546 / 3211-8547
Tecnologia em Biocombustiveis

Telefones: (44) 3211-8530/3211-8546 / 3211-8547
Tecnologia em Biotecnologia

Telefones: (44) 3211-8530/3211-8546 / 3211-8547

PONTAL DO PARANA

A segquir, os contatos dos cursos, através dos quais é possivel encontrar maiores
informacdes sobre cada um deles:

Oceanografia

Telefone: (41) 3511-8633
Tecnologia em Aquicultura
Telefone: (41) 3511-8644

Educacao a Distancia - EAD

A Resolucdo 72/10-CEPE regimenta os programas de Educacdo a Distancia na
UFPR.

A sequir, os contatos dos cursos, através dos quais é possivel encontrar maiores
informacgdes sobre cada um deles:

Administracéo Publica

Telefone: (41) 3360-4188

Pedagogia — Magistério das Séries Iniciais
Telefone: (41) 3360-5139


http://www.litoral.ufpr.br/toc
https://webmail.ufpr.br/src/compose.php?send_to=camaratoc%40ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/24
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/58
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/2
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/52
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/51
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/61
http://200.17.232.45/Oceanografia
http://200.17.232.45/Aquicultura
http://www.ufpr.br/soc/descarregar_arquivo.php?cod=497
http://www.admpublica.ufpr.br/
http://www.nead.ufpr.br/index.php/cursos/32-pedagogia

3.3) Cursos de Especializagao

A UFPR oferece, atualmente os cursos de especializacdo Lato Senso relacionados a
seguir. A Especializacdo da UFPR n&o possui calendario Unico. Por isso essa
relacédo é atualizada conforme oferta de novas turmas. Informacdes complementares
deverdo ser obtidas diretamente com a Secretaria de cada curso, através dos
contatos abaixo relacionados:

CURSO DE ESPECIALIZACAO PARA 2014 VAGAS CONTATO SECRETARIA DO CURSO

MBA INTELIGENCIA DE NEGOCIOS 50 ceppad@ufpr.br
www.ceppad.com
41-3360-4200

MBA GESTAO DE TALENTOS E 50 ceppad@ufpr.br

COMPORTAMENTO HUMANO www.ceppad.com
41-3360-4200

MBA EM MARKETING 50 ceppad@ufpr.br

www.ceppad.com
41-3360-4200
MARKETING EMPRESARIAL 50 ceppad@ufpr.br
www.ceppad.com
41-3360-4200

ANALISES CLINICAS 20 41-3360-4139
MBA EM AUDITORIA INTEGRAL 40 poscont@ufpr.br
41-3360-4362
CONTABILIDADE E FINANCAS 40 41-3360-4390
Ou 3360-4385
GESTAO DE NEGOCIOS 40 poscont@ufpr.br

41-3360-4390
CONTROLADORIA 40 41-3360-4362
poscont@ufpr.br

SOCIOLOGIA POLITICA 60 esp.sociologiapolitica@ufpr.br
41-3360-5019
CIRURGIA DO PE E TORNOZELO 02 41-3360-1866
silviaortopedia@ufpr.br
TRAUMATOLOGIA ESPORTIVA E ARTROSCOPIA 02 41-3360-1866
silviaortopedia@ufpr.br
CARDIOLOGIA 05 ppamedicina@ufpr.br
41-3262-8479
MACROECONOMIA 44 www.economia.ufpr.br
41-3350-4400
AGRONEGOCIO - Ensino a Distancia 90 pecca@ufpr.br
41-3350-5787
GESTAO DO AGRONEGOCIO - Ensino a Distancia 90 pecca@ufpr.br

agronegocio@ufpr.br
41-3350-5787

DIREITO AMBIENTAL - Ensino a Distancia 90 pecca@ufpr.br
41-3350-5787

RESIDENCIA EM CIRURGIA E TRAUMATOLOGIA 02 rebelato@ufpr.br



mailto:ceppad@ufpr.br
http://www.ceppad.com/
mailto:ceppad@ufpr.br
http://www.ceppad.com/
mailto:ceppad@ufpr.br
http://www.ceppad.com/
mailto:ceppad@ufpr.br
http://www.ceppad.com/
mailto:poscont@ufpr.br
mailto:poscont@ufpr.br
mailto:poscont@ufpr.br
mailto:esp.sociologiapolitica@ufpr.br
mailto:silviaortopedia@ufpr.br
mailto:silviaortopedia@ufpr.br
mailto:ppgmedicina@ufpr.br
http://www.economia.ufpr.br/
mailto:pecca@ufpr.br
mailto:pecca@ufpr.br
mailto:rebelato@ufpr.br

BUCO-MAXILO-FACIAIS 41-3360-4123

ANALISE AMBIENTAL 40 analiseambiental@ufpr.br
41-3361-3450

IMPLANTOLOGIA 12 gvnicolau@bol.com.br
41-3360-4213

ORTODONTIA 10 ortodontiaufpr@yahoo.com.br
41-3360-4141

OFTALMOLOGIA 03 41-3523-0080

POR ANO |(Centro da Visao)
dofot@hc.ufpr.br
41-3360-1800 ramal 6291

OTORRINOLARINGOLOGIA 01 dofot@hc.ufpr.br
POR ANO 41-3360-1800 ramal 6291
ENDOCRINOLOGIA PEDIATRICA 03 pediatria@hc.ufpr.br

41-3524-4747
NEUROLOGIA PEDIATRICA 02 pediatria@hc.ufpr.br

41-3360-7994
DERMATOLOGIA PEDIATRICA 02 pediatria@hc.ufpr.br

41-3360-7994
ENDOCRINOLOGIA PEDIATRICA 01 pediatria@hc.ufpr.br

41-3360-7994

POLITICAS EDUCACIONAIS 35 www.educacao.ufpr.br
41-3360-5257
MEDICINA DO TRABALHO 40 medtrab2008@ufpr.br

medtrabufpr@hotmail.com
41-3360-7268

ENGENHARIA DE SOFTWARE 33 41-3361-4918

FILOSOFIA DA EDUCACAO: ETICA, POLITICAE 30 www.filosofiadaeducacao.ufpr.br
EDUCACAO 41-3360-5147
APERFEICOAMENTO EM MIDIAS INTEGRADAS 41-3361-4944

NA EDUCACAO - Ensino a Distancia silvana.carbonera@gmail.com

3.4) Cursos de Pés Graduacéao Stricto Sensu (Mestrados e
Doutorados)

A UFPR ofertar4, em 2014, 69 Mestrados académicos, 49 Doutorados e 5 Mestrados
Profissionais. Estes cursos sao oferecidos pelos 74 Programas de Pés-Graduacéo
listados abaixo.

Informacdes sobre processo seletivo, normas e inscricbes devem ser obtidas
diretamente na secretaria do Programa.

Programa Nivel Nota Telefone e-mail
CAPES
Administracéo Mestrado/Doutorado 4 3360-4365 ppgadm@ufpr.br



mailto:analiseambiental@ufpr.br
mailto:gvnicolau@bol.com.br
mailto:ortodontiaufpr@yahoo.com.br
mailto:dofot@hc.ufpr.br
mailto:dofot@hc.ufpr.br
mailto:pediatria@hc.ufpr.br
mailto:pediatria@hc.ufpr.br
mailto:pediatria@hc.ufpr.br
mailto:pediatria@hc.ufpr.br
http://www.educacao.ufpr.br/
mailto:medtrab2008@ufpr.br
mailto:medtrabufpr@hotmail.com
http://www.filosofiadaeducacao.ufpr.br/
http://www.ppgadm.ufpr.br/
mailto:mestrado.adm@ufpr.br

Agronomia (Producéo
Vegetal)

Antropologia
Aquicultura
Desenvolvimento
Sustentavel

Mestrado/Doutorado

Mestrado/Doutorado

eMestrado

Assisténcia Farmacéutica Mestrado (em rede)

Bioenergia -
UEPG-UNICENTRO-
UNIOESTE-UFPR
Bioinformatica
Biologia Celular e
Molecular

Botanica

Ciéncia Animal

Ciéncia do Solo
Ciéncia Politica
Ciéncia, Gestéo e

Tecnologia da Informacéo

Ciéncias (Bioquimica)
Ciéncias Biologicas
(Entomologia)

Ciéncias Farmacéuticas

Ciéncias Geodésicas
Ciéncias Veterinarias
Comunicacéao
Contabilidade
Desenvolvimento
Econbémico
Desenvolvimento
Econbémico
Desenvolvimento
Territorial Sustentavel
Design

Direito

Ecologia e Conservacéo
Educacéao

Educacéo em Ciéncias e
em Matematica
Educacéo Fisica
Educacéo: Teoria
Pratica de Ensino
Enfermagem
Enfermagem
Engenharia Ambiental

UEL-UEM-Mestrado (em rede)

Mestrado
Mestrado/Doutorado

Mestrado
Mestrado

Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado
Mestrado

Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado

Mestrado/Doutorado

Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado
Mestrado

Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado

Mestrado Profissional
Mestrado
Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado

Mestrado

Mestrado/Doutorado

e Mestrado Profissional

Mestrado/Doutorado
Mestrado Profissional
Mestrado

Engenharia de Alimentos Mestrado/Doutorado

Engenharia
Bioprocessos
Biotecnologia
Engenharia
Construcéo Civil

de Mestrado/Doutorado

deMestrado

Engenharia de Producdo Mestrado
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3350-5601

3360-5272

pgapv@ufpr.br
ppgas@ufpr.br

(44)  3211-ppgaqui@ufpr.br

8593

(51) 3308-ppgasfar@ufrgs.br

3974
3360-5328

3361-4906
3361-1676

3361-1625

pesquisaprppg@ufpr.br

bioinfo@ufpr.br
pgbiocel@ufpr.br

pgbotanica@ufpr.br

(44) 3211-ppgca@ufpr.br

8531

3350-5648
3360-5233
3361-4191

3361-1672
3361-1763

3360-4098

3361-3153
3350-5621
3313-2025
3360-4193
3360-4405

3360-4405

pgcisolo@ufpr.br
cienciapolitica@ufpr.br

ppcai@ufpr.br

pagbiog@ufpr.br
pgento@ufpr.br

ciencias.farmaceuticas@ufpr.
br
cpgcg@ufpr.br

cpacv@ufpr.br
ppgcom@ufpr.br

mestradocontabeis@ufpr.br

ppgde@ufpr.br

ppagde@ufpr.br

(41) 3511-valdirfd@ufpr.br

8300

3360-5238
3310-2685
3361-1595
3360-5117

3360-4322
3360-5440

3361-3756
3361-3626
3361-3012
3361-3232
3361-3695

3361-3110

3361-3035

ppgdesign@ufpr.br

posjur@ufpr.br
ecologia@ufpr.br

ppge@ufpr.br
ppgecm@ufpr.br

pgedf@ufpr.br

mestradoprofissional.se @ufpr
.br

ppaenf@ufpr.br
ppaenf@ufpr.br

ppgea@ufpr.br
posalim@ufpr.br
secretaria.pb@ufpr.br

zizanichele@ufpr.br

ppaep@ufpr.br
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http://www.prppg.ufpr.br/mestrado/bioenergia
http://www.prppg.ufpr.br/mestrado/bioenergia
mailto:pesquisaprppg@ufpr.br
http://www.bioinfo.ufpr.br/
mailto:raittz@ufpr.br
http://www.pgbiocel.ufpr.br/
http://www.pgbiocel.ufpr.br/
mailto:pgbiocel@ufpr.br
http://botanica.bio.ufpr.br/posgraduacao/
mailto:pgbotanica@ufpr.br
http://www.campuspalotina.ufpr.br/?q=node/55
mailto:ppgca@ufpr.br
http://www.pgcisolo.agrarias.ufpr.br/
mailto:pgcisolo@ufpr.br
http://www.humanas.ufpr.br/portal/cienciapolitica/
mailto:cienciapolitica@ufpr.br
http://www.ppcgi.ufpr.br/
http://www.ppcgi.ufpr.br/
mailto:ppcgi@ufpr.br
http://bioquimica.bio.ufpr.br/posgraduacao/
mailto:pgbioq@ufpr.br
http://www.pgento.ufpr.br/
http://www.pgento.ufpr.br/
mailto:pgento@ufpr.br
http://www.farmaceuticas.ufpr.br/
mailto:ciencias.farmaceuticas@ufpr.br
mailto:ciencias.farmaceuticas@ufpr.br
http://www.cienciasgeodesicas.ufpr.br/
mailto:cpgcg@ufpr.br
http://www.cpgcv.agrarias.ufpr.br/
mailto:cpgcv@ufpr.br
http://www.humanas.ufpr.br/portal/comunicacaomestrado/
mailto:ppgcom@ufpr.br
http://www.ppgcontabilidade.ufpr.br/
mailto:mestradocontabeis@ufpr.br
http://www.economia.ufpr.br/?q=node/13
http://www.economia.ufpr.br/?q=node/13
mailto:ppgde@ufpr.br
http://www.economia.ufpr.br/?q=node/13
http://www.economia.ufpr.br/?q=node/13
mailto:ppgde@ufpr.br
http://www.ppgdts.ufpr.br/
http://www.ppgdts.ufpr.br/
mailto:valdirfd@ufpr.br
http://www.humanas.ufpr.br/portal/ppgdesign/
mailto:ppgdesign@ufpr.br
http://www.direito.ufpr.br/
mailto:posjur@ufpr.br
http://www.ecologia.ufpr.br/
mailto:ecologia@ufpr.br
http://www.ppge.ufpr.br/
mailto:ppge@ufpr.br
http://www.ppgecm.ufpr.br/
http://www.ppgecm.ufpr.br/
mailto:ppgecm@ufpr.br
http://www.pgedf.ufpr.br/
mailto:pgedf@ufpr.br
mailto:pgedf@ufpr.br
mailto:mestradoprofissional.se@ufpr.br
mailto:mestradoprofissional.se@ufpr.br
http://www.ppgenf.ufpr.br/
mailto:ppgenf@ufpr.br
mailto:ppgenf@ufpr.br
http://www.ppgea.ufpr.br/
mailto:ppgea@ufpr.br
http://www.posalim.ufpr.br/
mailto:posalim@ufpr.br
http://www.ppgebb.ufpr.br/
http://www.ppgebb.ufpr.br/
http://www.ppgebb.ufpr.br/
mailto:secretaria.pb@ufpr.br
http://www.ppgcc.ufpr.br/
http://www.ppgcc.ufpr.br/
mailto:zizanichele@ufpr.br
http://www.ppgep.ufpr.br/
mailto:ppgep@ufpr.br

Eng. de Recursos
Hidricos e Ambiental

Mestrado/Doutorado

Engenharia e Ciéncia dos Mestrado/Doutorado

Materiais

Engenharia Elétrica Mestrado
Engenharia Florestal Mestrado/Doutorado
Engenharia Mecéanica Mestrado/Doutorado
Engenharia Quimica Mestrado
Farmacologia Mestrado/Doutorado
Filosofia Mestrado/Doutorado
Fisica Mestrado/Doutorado
Fisiologia Mestrado/Doutorado
Genética Mestrado/Doutorado
Geografia Mestrado/Doutorado
Geologia Mestrado/Doutorado
Historia Mestrado/Doutorado
Informatica Mestrado/Doutorado
Letras Mestrado/Doutorado
Matematica Mestrado/Doutorado
Matematica em rede Mestrado Profissional
nacional (em rede)

Medicina (Clinica Mestrado/Doutorado
Cirargica)

Medicina Interna Mestrado/Doutorado
Meio Ambiente e Mestrado/Doutorado

Desenvolvimento

Meio Ambiente Urbano e
Industrial

Métodos Numéricos em
Engenharia
Microbiologia,
Parasitologia e Patologia
Multicéntrico
Bioguimica e
Molecular
Mdusica
Odontologia

Politicas Publicas
Psicologia

Quimica

Salde da Crianca e do
Adolescente
Seguranca Alimentar
Nutricional

Sistemas Costeiros e
Oceanicos

Sociologia

Turismo

Zoologia

Zootecnia

Mestrado Profissional

Mestrado/Doutorado

Mestrado/Doutorado

em Mestrado/Doutorado
Biologia(em rede)

Mestrado
Mestrado

Mestrado/Doutorado
Mestrado

Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado

eMestrado

Mestrado/Doutorado

Mestrado/Doutorado
Mestrado

Mestrado/Doutorado
Mestrado/Doutorado

Wwhrhoaor,oapr,oaobs~r,ph~,oobs~owon Ea
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3361-3210

3361-3308

3361-3622
3360-4212
3360-4211
3361-3701
3361-3590
3361-1693
3360-5048
3361-3096
3361-1588
3361-1587
3361-3450
3361-3365
3360-5086
3361-3101
3360-5102
3361-3026
3361-3484

3262-8406
3360-6499
3360-6499
3350-5764
3361-3588
3361-3218

3361-1695

pos.dhs@ufpr.br

pipe @ufpr.br

ppgee@eletrica.ufpr.br
pafloresta@ufpr.br

pamec@ufpr.br
ppaeg@ufpr.br
pgfarmacologia@ufpr.br
pafilos@ufpr.br
posgrad@fisica.ufpr.br
fisiologia@ufpr.br
ppg-gen@ufpr.br
posgeografia@ufpr.br
posgeol@ufpr.br
cpghis@ufpr.br
ppainf@inf.ufpr.br
palet@ufpr.br
pamat@ufpr.br
lars@ufpr.br

reginasass@ufpr.br

ppgmedicina@ufpr.br
made@ufpr.br

posmaui@gmail.com

cesec@cesec.ufpr.br

posmpp@ufpr.br

(44) 3211-marise@ufpr.br

8577

3538-6959
3360-4128
3360-4021
3360-4354
3310-2644
3361-3006
3360-7980

3360-4010

(41) 3511-
8644

3360-5173
3360-5109
3361-1641
3350-5779

ppgmusica@ufpr.br
pgodonto@ufpr.br

politicaspublicas@ufpr.br
pgpsicologia@ufpr.br
cpgguim@ufpr.br
pgradped@hc.ufpr.br

pgnutricao@ufpr.br

pgsisco@ufpr.br

pgsocio@ufpr.br
ppgturismo@ufpr.br
pgzoo@ufpr.br
ppgz@ufpr.br



http://www.ppgerha.ufpr.br/
http://www.ppgerha.ufpr.br/
mailto:pos.dhs@ufpr.br
http://www.pipe.ufpr.br/portal/
http://www.pipe.ufpr.br/portal/
mailto:pipe@ufpr.br
http://www.eletrica.ufpr.br/ppgee/
mailto:ppgee@eletrica.ufpr.br
http://www.floresta.ufpr.br/pos-graduacao/
mailto:pgfloresta@ufpr.br
http://www.pgmec.ufpr.br/
mailto:pgmec@ufpr.br
http://www.ppgeq.ufpr.br/
mailto:ppgeq@ufpr.br
http://farmacologia.bio.ufpr.br/posgraduacao/
mailto:pgfarmacologia@ufpr.br
http://www.filosofia.ufpr.br/
mailto:pgfilos@ufpr.br
http://fisica.ufpr.br/posgrad/
mailto:posgrad@fisica.ufpr.br
http://www.pgfisio.ufpr.br/
mailto:fisiologia@ufpr.br
http://www.genetica.ufpr.br/posgraduacao/
mailto:ppg-gen@ufpr.br
http://www.geografia.ufpr.br/posgraduacao/
mailto:posgeografia@ufpr.br
http://www.posgeol.ufpr.br/
mailto:posgeol@ufpr.br
http://www.poshistoria.ufpr.br/
mailto:cpghis@ufpr.br
http://web.inf.ufpr.br/pos
mailto:ppginf@inf.ufpr.br
http://www.pgletras.ufpr.br/
mailto:pglet@ufpr.br
http://www.mat.ufpr.br/ppgma/
mailto:pgmat@ufpr.br
http://www.profmat-sbm.org.br/
http://www.profmat-sbm.org.br/
mailto:lars@ufpr.br
http://www.pgclinicacirurgica.ufpr.br/
http://www.pgclinicacirurgica.ufpr.br/
mailto:reginasass@ufpr.br
http://www.hc.ufpr.br/?q=node/4968
mailto:ppgmedicina@ufpr.br
http://www.doutmeio.ufpr.br/
http://www.doutmeio.ufpr.br/
mailto:made@ufpr.br
http://www.ppgmaui.ufpr.br/
http://www.ppgmaui.ufpr.br/
mailto:posmaui@gmail.com
http://www.ppgmne.ufpr.br/
http://www.ppgmne.ufpr.br/
mailto:cesec@cesec.ufpr.br
http://patologia.bio.ufpr.br/posgraduacao/
http://patologia.bio.ufpr.br/posgraduacao/
http://patologia.bio.ufpr.br/posgraduacao/
mailto:posmpp@ufpr.br
http://www.sbbq.org.br/programa-multicentrico-da-sbbq/
http://www.sbbq.org.br/programa-multicentrico-da-sbbq/
http://www.sbbq.org.br/programa-multicentrico-da-sbbq/
mailto:marise@ufpr.br
http://www.artes.ufpr.br/musica/mestrado/
mailto:ppgmusica@ufpr.br
http://www.pgodonto.ufpr.br/
mailto:pgodonto@ufpr.br
http://www.politicaspublicas.ufpr.br/
mailto:politicaspublicas@ufpr.br
http://www.humanas.ufpr.br/portal/psicologiamestrado/
mailto:pgpsicologia@ufpr.br
http://quimica.ufpr.br/novapos/ptbr/
mailto:cpgquim@ufpr.br
http://www.hc.ufpr.br/?q=node/144
http://www.hc.ufpr.br/?q=node/144
mailto:pgradped@hc.ufpr.br
http://www.pgnutricao.ufpr.br/
http://www.pgnutricao.ufpr.br/
mailto:pgnutricao@ufpr.br
http://www.cem.ufpr.br/?page_id=61
http://www.cem.ufpr.br/?page_id=61
mailto:pgsisco@ufpr.br
http://www.pgsocio.ufpr.br/
mailto:pgsocio@ufpr.br
http://www.humanas.ufpr.br/portal/ppgturismo/
mailto:ppgturismo@ufpr.br
http://www.prppg.ufpr.br:8080/pgzoo
mailto:pgzoo@ufpr.br
http://www.ppgz.ufpr.br/
mailto:ppgz@ufpr.br

3.5 - Sistema de Bibliotecas

Biblioteca Setoriais (AG, BL, CEM, CF, CT, EF, ET, HE, JU, LIT, PA, SA, SB e SD)

Compromisso com o

Servigo Horario Formas de Acesso Meios de Divulgacéo Atendimento
Acesso a computadores para uso Uso diario (sem tempo
P P P AG: seg-sex Espaco fisico da biblioteca ou quantidade de uso
académico e geral L
(07:00 — limitado)
Acesso a internet (para pesquisa e 19:00) © Uso diario (sem tempo
bara pesq sabado Espaco fisico da biblioteca ou quantidade de uso
consulta ao acervo) (08:00 — o
: limitado)
12:00) AG, BL, CEM, CF, CT, ET,
Acesso a Tutoriais (gerais e bases de Internet (Portal da HE, JU, LIT, PA, SB e SD: | Uso diario (sem tempo
dados) g Informacéo — Espacos fisicos das ou quantidade de uso
www.portal.ufpr.br) bibliotecas e internet (Portal | limitado)
. da Informacéo e redes
BL: seg-sex .
(07:15 - sociais)
Acesso ao Portal da Capes 21:00) Internet (via conexao Uso d|ar|_o (sem tempo
o ou quantidade de uso
(www.capes.ufpr.br) doméstica da UFPR) L
limitado)
EF e SA: Espaco fisico da
CEM: Internet (Portal da biblioteca e internet (Portal Uso diario (sem tempo
Acesso aos Repositérios Digitais da UFPR (07 O.Oseg-sex Informacéo — da Informagéo) ou quantidade de uso
19_(')0) a www.portal.ufpr.br) limitado)

Acesso as Fontes de Informacado Publicas
(bases de dados de acesso publico)

Internet (Portal da
Informacéo —
www.portal.ufpr.br)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)



http://www.portal.ufpr.br/
http://www.capes.ufpr.br/
http://www.portal.ufpr.br/
http://www.portal.ufpr.br/

Acesso as Fontes de Informagao Restritas
(e-books e bases de dados)

Boletim Informativo da biblioteca e
Sumarios Correntes

Cabines para estudo individual

Comutacéo Bibliogréafica

Consulta Local ao acervo do SiBi/lUFPR

Elaboracéo de Ficha Catalografica
(catalogacéo na fonte)

Empréstimo entre bibliotecas da UFPR e
externas

Empréstimo/Devolucéo de livros, folhetos,
periddicos cientificos, monografias, teses
e dissertacbes e materiais especiais (CD,

CF: seg-sex
(08:00 -
21:00)

CT: seg-sex
(07:15 —
21:15)

EF: seg-sex
(08:00 —
18:00)

ET: seg-sex
(08:00 -
21:30)

HE: seg-sex
(07:00 —
22:00) e
sébado
(08:00 -
14:00)

Internet (via conexao
doméstica da UFPR)

Uso diério (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diério (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diério (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Solicitagdo/Retirada: Espaco
fisico da biblioteca e pela
internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Internet (Portal da
Informacéo —
www.portal.ufpr.br)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Solicitagdo/Retirada: Espaco
fisico da biblioteca e pela
internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Solicitagé@o: Espaco fisico da
biblioteca e pela internet
(contatos da biblioteca)

Retirada: Espaco fisico da
biblioteca ou via malote

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com cada biblioteca)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com cada tipo de



http://www.portal.ufpr.br/

DVD, VHS)

Empréstimo/Devolucéo de periodicos

Emisséo de certiddo negativa de débito

Eventos Ludicos (Sarau, Gibiteca,
Contacgédo de Histérias)

Internet Wi-Fi

Levantamento Bibliografico

Normaliza¢@o de Documentos e outras
Publicacdes Institucionais

Orientag&o para normalizacdo de
trabalhos cientificos/académicos

Orientagfes na Pesquisa Bibliografica (uso
das bases de dados, portal da informagé&o
e catélogo SiBi/lUFPR)

JU: seg-sex
(08:00 -
22:00)

LIT: seg-sex
(08:00 -
22:00) e
sébado
(08:00 -
14:00)

PA: seg-sex
(07:30 -
22:30)

SA: seg-sex
(08:00 —
22:00) e
sébado
(09:30 —
13:30)

SB: seg-sex
(07:15 -

material/usuario)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com cada tipo de
USUuario)

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Solicitagédo: Espaco fisico da
biblioteca e pela internet
(contatos da biblioteca)

Retirada: Espaco fisico da
biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Solicitagé@o: Espaco fisico da
biblioteca e pela internet
(contatos da biblioteca)

Retirada: Espaco fisico da
biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)




Renovacéo/Reserva de livros, folhetos,
periddicos cientificos, monografias, teses
e dissertacBes e materiais especiais (CD,
DVD, VHS)

Reprografia

Sala Multimidia

Sala para estudos em grupo

Scanner para digitalizagéo de
documentos, conforme a lei de direito
autoral

Servico de Referéncia e Informacgéo Online
(redes sociais e e-mail)

Servi¢o de Referéncia e Informagéo
Presencial

Treinamentos/Capacitacfes sobre o uso
das fontes de informacéo (bases de
dados)

Treinamentos/CapacitacBes sobre o uso
dos espacgos da biblioteca

Visitas Orientadas aos espacos da
biblioteca

19:15)

SD: seg-sex
(07:00 -
20:00) e
sabado
(08:00 -
12:00)

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (acervo.ufpr.br)

Espaco fisico da biblioteca
(servico terceirizado)

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com cada tipo de
material/usuario)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (de acordo
com as regras do servico
terceirizado)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com cada hiblioteca)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com cada biblioteca)

Internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com a lei de direito
autoral)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com cada biblioteca)

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)



file:///C:/Users/cce/AppData/Local/Microsoft/Windows/Temporary%20Internet%20Files/Content.IE5/GD0K2POP/acervo.ufpr.br

Sistema de Bibliotecas da Universidade Federal do Parana (SiBi/UFPR)
Biblioteca Central - BC

Servico Horério Formas de Acesso Meios de Compromisso com o
& Divulgacao Atendimento
~ Uso diario (sem tempo
Acesso a Tutoriais (gerais e bases de dados) Internet (Portal da Informagdo — ou quantidade de uso
www.portal.ufpr.br) S
limitado)
Acesso ao Portal da Capes Internet (via conexdo doméstica Uso d|ar|p (sem tempo
ou quantidade de uso
(www.capes.ufpr.br) da UFPR) -
limitado)
an Uso diario (sem tempo
Acesso aos Repositérios Digitais da UFPR Internet (Portal da Informagao ou quantidade de uso
www.portal.ufpr.br) . -
BC: seg-sex BC: Espaco fisico da | limitado)
(07:00 — 19:00) biblioteca e internet
. . e sabado . (Portal da Uso diario (sem tempo
Acesso as Fontes de Informacéo Publicas (07:00 — 13:00) Internet (Portal da Informacéo — Informac&o) ou quantidade de uso

(bases de dados de acesso publico)

Acesso as Fontes de Informacao Restritas (e-
books e bases de dados)

Comutacéo Bibliogréfica do acervo da
Colecao Memoéria UFPR

www.portal.ufpr.br)

Internet (via conexdo doméstica
da UFPR)

Solicitacdo/Retirada: Espaco
fisico da biblioteca e pela
internet (contatos da biblioteca)

limitado)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)



http://www.portal.ufpr.br/
http://www.capes.ufpr.br/
http://www.portal.ufpr.br/
http://www.portal.ufpr.br/

Consulta Local ao acervo da Colecéo
Memoria UFPR

Elaboracéo de Ficha Catalogréafica
(catalogacao na fonte) de publicacBes
institucionais

Internet (Portal da Informacéo —
www.portal.ufpr.br)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Emisséo de certiddo negativa de débito

Solicitacdo/Retirada: Espaco
fisico da biblioteca e pela
internet (contatos da biblioteca)

Uso diério (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Internet Wi-Fi

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Levantamento Bibliogréafico

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Orientacdo para normalizacdo de teses,
dissertacbes e monografias

Solicitacéo: Espaco fisico da
biblioteca e pela internet
(contatos da biblioteca)

Retirada: Espaco fisico da
biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Orientag®es na Pesquisa Bibliografica (uso
das bases de dados, portal da informagéo e
catalogo SiBi/UFPR)

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Digitalizacdo de documentos institucionais
para fins de pesquisa cientifica

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (quantidade
de uso varia de acordo
com a lei de direito
autoral)



http://www.portal.ufpr.br/

Servico de Referéncia e Informacao Online
(e-mail)

Internet (contatos da biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Atendimento as biblioteca setoriais de
procedimentos internos do SiBi/UFPR

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Capacitacdes/Orienta¢cfes sobre os
procedimentos administrativos do SiBi/lUFPR
(alienacdo, aquisicao, estatisticas, projetos,
entre outros)

Espago fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Receber e selecionar o material bibliografico
recebido em doagéo da comunidade

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Repasse de informagdes a unidades da
UFPR

Espago fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Atendimento aos alunos bolsistas do
SiBi/UFPR

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Suporte aos professores da UFPR no
desenvolvimento de listas de aquisi¢do de
materiais bibliograficos

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)




Suporte técnico de hardware e software do
parque de equipamentos das bibliotecas para
atendimento a comunidade académica

Espaco fisico da biblioteca e
pela internet (contatos da
biblioteca)

Uso diério (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)

Depdsito legal de teses e dissertacdes

Espaco fisico da biblioteca

Uso diario (sem tempo
ou quantidade de uso
limitado)




3.6 — Outros Servicos Disponibilizados a Comunidade

Clinica de Psicologia Aplicada

Desde 1973 a Clinica de Psicologia Aplicada oferece servicos de
atendimentos psicoterapicos a comunidade em geral. Alunos do 5° ano de
Psicologia, orientados por professores, atendem voluntariamente criancas
adolescentes, adultos e idosos.

Contato:

Praca Santos Andrade, 50 — 1° andar

Telefone: (41) 3310-2614

E-mail: centrodepsicologia@ufpr.br

Ciéncia Vai a Escola

O Programa Ciéncia Vai a Escola é direcionado a professores e alunos
dos ensinos fundamental e médio de estabelecimentos de ensino das
redes publica e particular de Curitiba, regido metropolitana e litoral do
Parana. Esta fundamentado na aplicacdo pratico-teérica da Metodologia
Cientifica. Diretamente visa interferir no ensino da Ciéncia como um todo e
das Ciéncias Naturais em particular. Busca oferecer meios e instrumentos
para a modificacdo do processo ensino-aprendizagem, atuando de forma a
levar professores e alunos a “pensar Ciéncia” e desenvolver
procedimentos e acfGes dentro da concepcdo cientifica do mundo. As
atividades realizadas envolvem a observacao de fenémenos, levantamento
de possiveis explicacdes e testes de hipoteses, o que inclui, geralmente, a
experimentacdo, com coleta de dados, andlise de resultados, interpretacao,
discussdo dos achados e conclusGes. A metodologia inclui cursos, oficinas,
exposicdes cientificas, participacdes em praticas interativas, interpretacao
e estudo experimental de materiais bioldgicos e outros procedimentos.
Contato:

Setor de Ciéncias Bioldgicas

Telefone: (41) 3361-1628

E-mail: biomuseu@ufpr.br

Fisica: Brincando e Aprendendo

Objetiva efetuar demonstracées de fendmenos fisicos para os alunos de
Fisica e de Ciéncias das escolas publicas da regido de Curitiba. Ao
mesmo tempo proporciona aos alunos de graduacdo em Licenciatura em
Fisica uma oportunidade adicional de formacédo didatico-pedagdgica no
ensino de Fisica, através de praticas demonstrativas.

Contato para agendamento:

Setor de Ciéncias Exatas — Departamento de Fisica

Telefone: (41) 3361-3565

E-mail- fibra@fisica.ufpr.br

Site: http://fisica.ufpr.br/fibra/

Nucleo de Comunicacédo e Educacédo Popular
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Criado como projeto de extensdo em fevereiro de 2003, por iniciativa dos
alunos de Comunicacédo Social da Universidade Federal do Parand, busca
uma maior insercdo do comunicador social nos movimentos sociais e
populares. Possui trés linhas de atuacdo: a de educacédo para os meios,
realizada em escolas publicas de ensino médio e fundamental; a de
assessoria para elaboracdo de programas ou produtos que envolvam o
conhecimento especifico da area de comunicacdo, como a producdo de
programas de radio e TV e elaboracédo de informativos impressos e online;
e finalmente, uma terceira que é a de pesquisa e incentivo a discussao
interna (para estudantes do curso) e externa (para a comunidade) do
papel e do sentido social dos meios de comunicacdo na atualidade e sua
relacdo com o exercicio da cidadania.

Contato:

Endereco: Rua Bom Jesus, 650 — Juvevé

E-mail: ncep@ufpr.br

Site: www.ncep.ufpr.br

Twitter: http://twitter.com/#!/ncep_ufpr

Servico de Triagem do Curso de Odontologia da UFPR

O Curso de Odontologia da Universidade Federal do Parana oferece
vagas para atendimento odontolégico em diversas especialidades. E um
Centro de Referéncia em Odontologia para o Sistema Unico de Salde de
Curitiba e Area Metropolitana e, como escola de formacédo de dentistas,
atende a comunidade nos procedimentos que aliam a necessidade do
paciente e as necessidades de treinamento dos alunos. Oferta
atendimento nas areas de dentistica, periodontia, prétese dentaria, dor e
disfuncdo temporomandibular, oclusdo dentéria, cirurgia e traumatologia
buco-maxilo-facial, diagndstico bucal, odontopediatria, radiologia
odontoldgica, odontologia social e preventiva, implante dentario, além de
contar com um pronto-atendimento para procedimentos emergenciais no
periodo letivo.

Contato:

Av. Pref. Lothario Meissner, 632.

E-mail: triagem.odonto@ufpr.br

Telefone: (41) 3360-4030

http://www.odontologia.ufpr.br/?p=78
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4) CCE - CENTRO DE COMPUTACAO
ELETRONICA

CARTA DE SERVICOS A COMUNIDADE ACADEMICA DA UFPR
Curitiba, 2013.

1 FORMAS DE CONTATO

Todos os servigos prestados pelo CCE podem ser acessados:

e através de visita a DAU — Divisado de Apoio ao Usuério;

e pelo telefone (41) 3361-3333;

e via abertura de chamado no sistema Oréculo
<http://www.intranet.ufpr.br/oraculo> por usuarios autenticados na
Intranet UFPR; ou ainda

e por e-mail para dau@ufpr.br .

Alguns servigos possuem a necessidade de formalizagdo da demanda
em processo administrativo, seguindo procedimentos especificos, porém se
solicitados através das vias citadas, o solicitante recebera as orientacdes de
como proceder.

O sistema Oraculo constitui o ponto central de registro e
acompanhamento das demandas de servicos recebidas pelo CCE, através do
qual o solicitante terd visibilidade sobre o registro oficial de sua solicitacdo e
sobre os passos do atendimento de seu chamado, bem como do histérico dos
atendimentos que ja recebeu do CCE. Todos os atendimentos prestados pelo
CCE, independente da forma de contato utilizada pelo usuério para informar
sua necessidade de um servico, sdo registrados neste sistema, indicando
guem efetuou a solicitacdo, para que o solicitante possa seguir acompanhando
o atendimento pela propria tela de seu navegador de Internet. A abertura de
chamado no sistema Oraculo pelo préprio solicitante agiliza o processo de
atendimento a medida que, nesta situacdo, a solicitagdo e o registro da mesma
estdo sendo realizados em um Unico passo.

2 HORARIO DE DISPONIBILIDADE

O CCE presta atendimento a comunidade académica da UFPR de
segunda a sexta-feira, das 7h as 19hs, durante todo o ano, salvo em feriados
nacionais ou em recessos institucionais. Alguns servicos podem ter seus
horarios de atendimento ampliados, em consequéncia de contratacdo
especifica.

Solicitacdes podem ser registradas pelos usuarios de servicos do CCE
no sistema Oraculo a qualquer momento, 24 horas por dia, 7 dias por semana.

3 ADMINISTRACAO DE INFRAESTRUTURA DE SERVICOS
Processos de instalagdo e manutencéo da infraestrutura de servigcos de

tecnologia da informacdo e comunicagao providos pelo CCE e de acesso aos
mesmos.
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3.1 Processos
3.1.1 Instalacdo/criacao de infraestrutura de servico
3.1.1.1 Descrigéao
Instalacdo/criacdo de bancos de dados, diretorios de arquivos
remotos, listas de distribuicdo de e-mails, servidores virtuais e dominios web.
3.1.1.2 Ambiente de execucao do servico em hardware e software
Linux, Apache, PHP, MySQL, Oracle, Tomcat, JBOSS.
3.1.1.3 Criticidade
Normal.
3.1.1.4 Tempo maximo de atendimento permitido
O tempo podera variar conforme a necessidade de novos
recursos para atendimento da solicitacdo, como demandas de aquisicdo de
novos hardwares ou softwares, ou ainda de estudo sobre novas tecnologias a
serem instaladas. A criacdo de listas de distribuicdo de e-mail ou de dominios
web devera ocorrer em até 2 dias Uteis ap0s a solicitacao.
3.1.2 Restauracao de backup de infraestrutura de servico
3.1.2.1 Descrigao
Restauracdo de backup de bancos de dados, diretérios de
arquivos remotos, servigos de caixas de mensagens e servidores virtuais.
3.1.2.2 Criticidade
Alta.
3.1.2.3 Tempo maximo de atendimento permitido
A restauracdo do backup devera ocorrer em até 6 horas apos a
solicitacao.
3.1.3 Fornecimento de acesso a infraestrutura de servico
3.1.3.1 Descricéo
Fornecimento de acesso a bancos de dados, diretorios de
arquivos remotos, servicos de caixas de mensagens, servidores virtuais,
servidores de acesso remoto, sistemas de informacdo (com autenticacdo via
Internet), dominios web, e VolP.
3.1.3.2 Criticidade
Normal.
3.1.3.3 Tempo méximo de atendimento permitido
Os pedidos de configuracdes deverao ser atendidos até o proximo
dia atil.
3.1.4 Configuracao de infraestrutura de servico
3.1.4.1 Descrigao
Configuracéo de servicos de banco de dados, quotas de e-mails,
servidores virtuais, dominios web, e de eventos de difusdo de video em rede
(streaming).
3.1.4.2 Criticidade
Normal.
3.1.4.3 Tempo maximo de atendimento permitido
Os pedidos de configuracdes deverdo ser atendidos até o proximo
dia atil.
3.1.5 Manutencdo/suporte/atualizagéo/licenciamento de infraestrutura
de servico
3.1.5.1 Descrigao
Manutencao/suporte/atualizacao/licenciamento dos servicos de
bancos de dados, diretorios de arquivos remotos, servicos de caixas de
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mensagens, listas de distribuicdo de e-mails, servidores virtuais, servidores de
acesso remoto, sistemas de informacdo (com autenticacdo via Internet),
dominios web, e VolP.
3.1.5.2 Criticidade
Baixa a Alta, dependendo de prazos ou prioridades institucionais
relacionados ao problema.
3.1.5.3 Tempo méaximo de atendimento permitido
O tempo para atendimento € de 1 hora para diagnoéstico. A
resolucdo do problema devera ocorrer até o préximo dia util.
3.1.6 Eventos de videoconferéncia
3.1.6.1 Descrigéao
Instalacdo/criacdo, fornecimento de acesso e manutencdo /
suporte / atualizagao / licenciamento de eventos de videoconferéncia.
3.1.6.2 Criticidade
Normal.
3.1.6.3 Tempo maximo permitido para recuperacao de falha
Um evento de videoconferéncia, que tenha sofrido interrupcéo,
deverd ser restabelecido em até 20 minutos.
3.1.6.4 Tempo méximo de atendimento permitido
Até 10 dias Uteis para analise e resposta.
3.1.7 Impressao em rede
3.1.7.1 Descricao
Suporte e fornecimento de acesso a impressdao em rede e
manutencdao de filas de impressao.
3.1.7.2 Criticidade
Normal a alto, conforme prioridades institucionais.
3.1.7.3 Nivel de Backup
Quinzenalmente e com coOpias de servidores a cada alteracdo em
configuragodes.
3.1.7.4 Tempo maximo permitido para recuperacao de falha
O tempo maximo para solugcdo do problema é de 8 horas, sendo
de 4 horas para unidades que prestam servigcos essenciais.
3.1.7.5 Tempo méximo de atendimento permitido
O tempo de primeiro contato com o0 usuario sera de até 2 horas
apos a abertura de chamado técnico pelo gestor do contrato.
3.1.8 Autenticacédo centralizada
3.1.8.1 Descrigao
Provimento de acesso a servico de autenticacdo centralizado para
sistemas de informacdo utilizados em quaisquer setores administrativos ou
académicos da UFPR, bem como fornecimento de acesso a federacdo CAFe —
Comunidade Académica Federada, a sistemas de informagao que atendam as
diretrizes daquela federacéo.
3.1.8.2 Criticidade
Normal.
3.1.8.3 Nivel de Backup
Diério.
3.1.8.4 Tempo maximo permitido para recover de backup ou falha
24 horas.
3.1.8.5 Tempo maximo de atendimento permitido
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O tempo de atendimento para fornecimento da autenticacao
centralizada e do suporte a conexao ao servico dependera da arquitetura e da
infraestrutura do sistema a ser atendido.

4 DESENVOLVIMENTO DE SOFTWARE

Servigcos de andlise, selecdo ou desenvolvimento e de manutengdo dos
sistemas de informacéao institucionais administrativos.

4.1 Processos

4.1.1 Execucdo e acompanhamento de projetos de desenvolvimento de
software

4.1.1.1 Descricao

Projeto de novos sistemas refere-se ao levantamento de
necessidades de sistemas de informacdo, que serdo analisadas através do
estabelecimento de projeto especifico. O projeto sera encaminhado para
analise detalhada e posteriormente para desenvolvimento interno ou
contratacao de servigos terceirizados de desenvolvimento.

Para solicitar, € necessario seguir procedimento especifico,
disponivel em <http://www.cce.ufpr.br/portal/orientacoes-para-solicitacao-de-
projeto-de-sistema-de-informacao/>.

4.1.1.2 Criticidade

Normal.

4.1.1.3 Tempo méximo de atendimento permitido

O contato inicial podera levar até 15 dias e a conclusdo do
processo dependera das especificidades do projeto.

4.1.2 Manutencédo de sistemas de informacao

4.1.2.1 Descricao

O servico envolve a correcdo de inconformidades e a inclusdo de
novas funcionalidades nos sistemas de informacé&o utilizados pela instituicao
gue possuam contratos firmados de manutencédo de software ou que tenham
sido desenvolvidos pelo CCE.

4.1.2.2 Criticidade

Normal, podendo ser alta de acordo com o impacto da
inconformidade ou de prazo legal para inclusdo de nova funcionalidade.

4.1.2.3 Tempo méximo de atendimento permitido

15 dias, podendo variar conforme negociacdo com o solicitante, a
criticidade e impacto da mudanca e a disponibilidade de recurso para a
manutencao.

4.1.3 Desenvolvimento e execugcdo de procedimentos sobre as bases
de dados corporativas

4.1.3.1 Descricao

Procedimentos de consulta (informacfes de suporte ao negocio),
inclusédo (cargas de dados), alteracdo ou exclusdo de massas de dados sobre
as bases de dados corporativas.

4.1.3.2 Criticidade e Tempo maximo de atendimento permitido

A criticidade e o tempo maximo de atendimento permitidos
dependeréo dos prazos e das especificidades dos processos que originaram as
demandas, bem como o tempo entre a chegada da demanda ao CCE e a
expiracao dos prazos.
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4.1.4 Projeto de desenvolvimento de sitios web (para técnicos,

professores e institucionais)

4.1.4.1 Descricao

Desenvolvimento, suporte e manutencao de sitios web, definicdo
de estrutura e desenho do leiaute do sitio, programacéo e implantacdo dentro
da plataforma de gestédo de conteudos homologada na Instituicéo.

4.1.4.2 Criticidade

Baixa.

4.1.4.3 Tempo maximo de atendimento permitido

O tempo de atendimento dependerd da complexidade, da
prioridade institucional e da fila de projetos.

4.1.5 Assessoria para aquisicao de software

4.1.4.1 Descricao

Apoio para mapeamento de processos de negdcio, orientacao
para especificacdo de requisitos funcionais, especificacdo de requisitos nao
funcionais, pesquisa por alternativas de software livre e encaminhamento para
aquisicao.

4.1.4.2 Criticidade

A criticidade depende das prioridades institucionais sobre a
unidade e os processos a serem atendidos pela aquisicéo.

4.1.4.3 Tempo méximo de atendimento permitido

2 meses.

5 INFRAESTRUTURA DE REDE E COMUNICACAO (EXCETO
TELEFONIA)

Prové & comunidade académica acesso a Internet e gerencia redes de
dados internas da Universidade.

5.1 Processos
5.1.1 Gestéo de enderecamento de IP
5.1.1.1 Descricao do servico
Provimento de conexdo de computadores a rede cabeada de
dados da UFPR.
5.1.1.2 Criticidade
Normal.
5.1.1.3 Tempo méximo de atendimento permitido
24 horas.
5.1.2 Instalacdo de cabeamento (6ptico ou metalico) e pontos de rede
5.1.2.1 Descricao
Instalacdo e readequacdo de cabeamento (6ptico e metalico) e
pontos de rede nas unidades administrativas e académicas da UFPR.
5.1.2.2 Criticidade
Baixa.
5.1.2.3 Tempo maximo de atendimento permitido
O tempo de avaliacdo da solicitacdo sera de até 3 dias uteis. O
tempo de instalacdo de cabeamento depende da complexidade do ambiente
estrutural e do tamanho do cabeamento a ser instalado, conforme avaliado.
5.1.3 Orientagdo e/ou auxilio aos administradores das sub-redes na
instalagdo/ampliagéo da sub-rede
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5.1.3.1 Descrigao

Criacdo e manutencédo de rede local virtual, alocacédo de faixa de
IPs, orientacéo para configuragdo dos computadores que ingressarao na sub-
rede.

5.1.3.2 Criticidade

Normal.

5.1.3.3 Tempo méximo de atendimento permitido

O tempo de disponibilizacdo de nova sub-rede ou ampliacdo de
rede local virtual € de 48 horas.

5.1.4 Manutencéo da rede de dados da UFPR

5.1.4.1 Descrigao

Disponibilizar, otimizar e manter recursos da rede de dados da
UFPR.

5.1.4.2 Horario de disponibilidade

O servico de manutencdo da rede é oferecido & comunidade
académica, de segunda a sexta-feira, das 07h as 19hs, para pontos de rede e
em tempo integral para infraestrutura.

5.1.4.3 Criticidade

Alta.

5.1.4.4 Tempo maximo de atendimento permitido

O tempo de atendimento poderd variar consideravelmente,
dependendo de contratos de manutencgéo e da natureza do problema.

6 MANUTENCAO DE HARDWARE

Correcéo de defeitos em computadores e periféricos distribuidos
pelo CCE na Universidade. Realizagdo de testes e estudos de novos
equipamentos a serem disponibilizados.

6.1 Processos
6.1.1 Aquisicdo de computadores e seus periféricos
6.1.1.1 Descricdo do servico
Receber pedidos de aquisicdo, dimensionar a demanda,
especificar, planejar e executar a aquisicdo de computadores e seus periféricos.
6.1.1.2 Criticidade
Baixa.
6.1.1.3 Tempo méximo de atendimento permitido
Concluir processo licitatério (registro de precos) até marco de
cada ano. Levantamento de demanda e especificacdo técnica dos
computadores e periféricos para aquisicdo no ano seguinte concluidas até
outubro de cada ano.
6.1.2 Manutencao de computadores
6.1.2.1 Descrigcao
Conserto de computadores patrimoniados da UFPR.
6.1.2.2 Criticidade
Baixa.
6.1.2.3 Tempo maximo de atendimento permitido
Para equipamentos fora de garantia, sera atendido no prazo de 48
horas, podendo variar conforme o tamanho da fila de atendimento.
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Equipamentos em garantia tem prazo de atendimento especificado nos
respectivos contratos de garantia de hardware.
6.1.3 Instalagdo/manutencéo de impressoras de rede

6.1.3.1 Descricao

Instalag&o, remanejamento e manutencao de impressoras de rede
e de suprimentos para as mesmas.

6.1.3.2 Criticidade

Normal a alto, conforme prioridades institucionais.

6.1.3.3 Nivel de Backup

A substituicdo de equipamentos de impressdao sem conserto
deverd ocorrer em até 4 horas, ap0s passadas 8 horas sem que o problema na
impressora tenha sido resolvido.

6.1.3.4 Tempo maximo permitido para recuperacéo de falha

O tempo maximo para solucdo do problema é de 8 horas, sendo
de 4 horas para unidades que prestam servigcos essenciais.

6.1.3.5 Tempo maximo de atendimento permitido

O tempo de primeiro contato com o usuério sera de até 2 horas
apos a abertura de chamado técnico pelo gestor do contrato.

7 APOIO A OPERACAO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E
COMUNICACAO

Atendimento, em primeiro nivel, & comunidade académica para 0s
servicos do CCE, fornecendo o0 conhecimento necessario para
operacionalizagcdo das tecnologias utilizadas no cotidiano das atividades
institucionais de professores e técnicos administrativos.

7.1 Processos
7.1.1 Atendimento ao usuario
7.1.1.1 Descricao
Atendimento ao usuério de tecnologia da informacao, registro de
solicitacbes de atendimento, coleta de informacfes necessarias para o
provimento de soluc¢des, encaminhamento de atendimentos para atendentes
especializados.
7.1.1.2 Criticidade
Alta.
7.1.1.3 Tempo méximo de atendimento permitido
Imediato, dentro do horario de atendimento do CCE.
7.1.2 Treinamento em tecnologias da informagédo e comunicacao
7.1.2.1 Descricao
Transferéncia de tecnologia, em atendimento as demandas
institucionais por conhecimento técnico para operacionalizacdo das tecnologias
utilizadas no cotidiano das atividades institucionais de professores e técnicos
administrativos.
7.1.1.2 Criticidade
Normal.
7.1.1.3 Tempo maximo de atendimento permitido
Atendimento conforme agendas da unidade solicitante e da
equipe do CCE que prestara o treinamento.
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8 REVISOES DO DOCUMENTO

A Carta de Servicos a Comunidade Académica da UFPR, do CCE,
devera ter revisdes iniciadas até 1 ano depois de publicada a versao anterior. A
revisdo de cada versdo devera estar concluida até 15 meses apds a publicagédo
da dltima verséao.
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