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@ i DIRETORIA DE Secao de Modelagem de Processos

Semana de Integracdo Académica
Gestéo de Participantes

Dispbe sobre a politica institucional, o
fluxo de trabalho e os procedimentos
adotados e necessérios para gestao dos
bolsistas de Graduacdo participantes da
Semana de Integracdo Académica,
realizada pela Diretoria de Programas e
Atividades Especiais de Ensino de
Graduacédo (DPAE), subordinado a
PROGRAD.

[ 1. DO GESTOR DO PROCESSO ]

o Pro6-Reitoria de Graduacgéo

» Diretoria de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduagéo
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2. DA POLITICA INSTITUCIONAL

A DPAE é responsavel pela gestdo dos participantes da Semana de Integracéo
Académica na UNIRIO.

As inscri¢cdes de participantes na SIA séo realizadas através da DPAE.

Os trabalhos a serem apresentados na Semana de Integracdo Académica sao
referentes as bolsas oferecidas no ano anterior.

Os trabalhos enviados juntamente com as solicitacdes de inscricdo na SIA devem
respeitar o formato estabelecido em regulamento previamente publicado.

A DPAE analisara os trabalhos recebidos e verificara sua conformidade com as
regras previstas em regulamento.

Quando a DPAE identificar algum trabalho que precise de ajustes em seu formato,
0 participante ser4 comunicado, devendo realizar as alteracdes necessarias e
reenviar o trabalho, dentro do prazo determinado pela Diretoria.

A DPAE realiza um controle de frequéncia dos participantes na SIA.

Os certificados de participacdo no evento sdo emitidos pela DPAE, por meio de
solicitagé@o dos interessados.

Os trabalhos apresentados durante a SIA serdo disponibilizados aos participantes

pela DPAE.
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[ 3. DO DIAGRAMA E DOS PROCEDIMENTOS
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Acessar sistema:

O sistema foi desenvolvido a fim de aperfeicoar a gestdo de participantes na
Semana de Integracdo Académica, com isso, 0 acesso permitirA ao usuario
realizar suas atividades inerentes ao processo.

Periodo de realizagéo: E possivel acessar o sistema a qualquer momento, sendo
gue ha alguns itens que somente estardo disponiveis durante certos periodos.

Responsavel: usuario

Entrada: Possuir cadastro no SIE (Sistema de Informacfes para o Ensino) e
acesso ao Portal da Identidade UNIRIO.

Saida: Possibilidade de utilizacdo dos recursos disponiveis no sistema.

Procedimentos Operacionais:

Acessar 0 sistema através do portal http://sistemas.unirio.br/sia e preencher os
respectivos campos de login e senha do usuario. O usuario deve possuir acesso
ao SIE (Sistema de Informacdes para o Ensino) e ao Portal de Identidade UNIRIO
e, caso nao preencha esses requisitos, nao sera considerado como usuario valido,
gerando uma mensagem com a especificacdo do motivo.

Efetuar inscricao:

O bolsista de graduacgdo interessado em participar da SIA deve efetuar sua
inscricdo junto & DPAE a fim de que a Diretoria possa organizar e gerir as
participacdes no evento.

Periodo de realizagdo: anualmente, a DPAE definira e divulgara o periodo para
inscricdes na SIA.

Responsavel: usuario
Entrada: abertura do prazo para inscricoes na SIA.
Saida: formulario de inscricdo enviado.

Procedimentos Operacionais:

Acessar o sistema, dentro do periodo definido pela DPAE, solicitar sua inscricdo
através do preenchimento do formulério disponivel no portal e anexar o trabalho a
ser apresentado na SIA. Importante ressaltar que esse formulario sera
parcialmente preenchido pelo sistema, ja que ao efetuar o login, as informacgdes
constantes no SIE serdo importadas do sistema.

DIRFTORIA DE Secdo de Modelagem de Processos
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Avaliar formato dos trabalhos:

Essa atividade é realizada pela DPAE a fim de impedir que os trabalhos enviados
no momento da inscricdo sejam publicados encontrando-se fora dos parametros
de formatacéo estabelecidos em regulamento.

Periodo de realizacdo: a DPAE avalia os formatos conforme recebe os trabalhos.

Responsavel: DPAE
Entrada: envio dos trabalhos através do pedido de inscricéo.
Saida: identificacao de trabalhos com formatos irregulares.

Procedimentos Operacionais:

e Acessar o sistema, verificar os arquivos que foram enviados pelos usuarios e
identificar se respeitam a formatacdo estabelecida em regulamento. Aceitar a
inscricdo dos usuarios que tenham enviado os trabalhos regularmente
formatados e negar os demais casos.

Corrigir formato de acordo com edital:

Essa etapa é necessaria para que todos os trabalhos estejam de acordo com o
estabelecido no regulamento da SIA.

Periodo de realizagdo: ocorre somente quando o trabalho se encontre fora do
formato exigido

Responsavel: usuario

Entrada: identificacdo de trabalhos fora dos parametros de formatacdo
estabelecidos em regulamento.

Saida: trabalhos enviados com formato correto.

Procedimentos Operacionais:

e Assim que a DPAE identifica no sistema um trabalho que ndo respeite os
formatos regulamentados, € enviado automaticamente um e-mail ao usuéario
para que ele realize os ajustes necessarios no formato estabelecido no
regulamento da SIA.

e Conforme descrito anteriormente, o usuario cujo trabalho esteja fora dos
padrdes de formatacgdo exigidos em edital tem a inscricdo negada pela DPAE.
Com isso, € necessaria a realizacdo de uma nova inscricdo para o envio do
arquivo modificado.

DIRETORIA DE Secéao de Modelagem de Processos
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Emitir relatorio de participantes:

O relatério de participantes inscritos emitido pelo sistema pode ser utilizado pela
DPAE para outras atividades de gestéo.

Periodo de realizacdo: a emissédo de relatério podera ser feita a partir da abertura
do prazo para inscrigoes.

Responsavel: DPAE
Entrada: inscricdo de participantes
Saida: emissao de relatorio de participantes.

Procedimentos Operacionais:
e Acessar o sistema, clicar na area correspondente a emissédo de relatério e

acessar o relatorio, que € emitido em uma péagina HTML.

Organizar espacgo para apresentacao de trabalhos:

Essa atividade tem por finalidade organizar os locais, datas e horarios onde seréo
alocadas as apresentacdes e exposicbes de trabalhos de acordo com a
gquantidade de participantes, temas, etc.

Periodo de realiza¢&o: conforme as inscriges sao realizadas

Responsavel: DPAE
Entrada: emissédo de relatério de participantes.
Saida: espacos adequados para realizacdo da SIA.

Procedimentos Operacionais:

e A DPAE realiza a organizacdo do espago em gue acontecera a SIA de forma
manual, utilizando como base as informagdes extraidas do sistema por meio
de relatério.

VIl)Divulgar calendério da apresentacgéo:

7

A divulgacédo referente ao evento € essencial a fim de garantir 0 acesso as
informacdes referentes a SIA para todos os interessados.

Periodo de realizacdo: apos definidos os espacos, datas e horérios pela DPAE.
Responsavel: DPAE

Entrada: Descrever qual é a entrada para esta etapa.
Saida: Descrever o que € produzido ao final desse procedimento.
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Procedimentos Operacionais:

Inserir essa informacao no site da PROGRAD
(http://www2.unirio.br/unirio/prograd) dentro da pagina referente a SIA.

Registrar presenca dos participantes:

A presenca serd registrada para identificar aqueles participantes que se
inscreveram e comparegam ao evento.

Periodo de realizagdo: durante a realizacdo do evento, conforme ocorrem as
apresentacoes.

Responsavel: DPAE
Entrada: realizacdo da SIA.
Saida: acompanhamento de presenca de participantes.

Procedimentos Operacionais:

e Ainsercdo de dados relativos ao registro da frequéncia é realizada no sistema
pela DPAE e através do acesso ao portal http:/sistemas.unirio.br/sia, ha a
possibilidade de o departamento acompanhar a situagdo dos participantes
gue se inscreveram na SIA.

Emitir certificado:

Atividade que visa formalizar a participacdo no evento através de um documento
gue contenha as principais informacdes referentes a SIA, como, denominagéo do
trabalho, autoria, local, tema do evento, data, etc.

Periodo de realizagdo: apos o encerramento da SIA
Responsavel: usuario
Entrada: participacdo comprovada no evento.

Saida: certificado de participacdo emitido.

Procedimentos Operacionais:

e Emitir o certificado através do sistema no portal http://sistemas.unirio.br/sia.

Disponibilizar trabalhos via web:

A fim de promover amplo acesso aos trabalhos apresentados na SIA, os arquivos
serdo disponibilizados no site da PROGRAD.

Periodo de realizacdo: logo ap6s o encerramento da SIA
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Responsavel: DPAE
Entrada: apresentacao dos trabalhos na SIA
Saida: disponibilidade dos trabalhos via web.

Procedimentos Operacionais:

e Por meio do ambiente Plone, a DPAE incluird os arquivos dos trabalhos
apresentados na pagina da PROGRAD, em &rea utilizada para disponibilizar
informac0des referentes a SIA, organizando-os e realizara a divulgacdo desses

arquivos.
[ 4. CALENDARIO ]
° Anualmente

o Publicagéo do regulamento da Semana de Integracédo Académica.

o Anualmente
e Periodo de inscricdes para a SIA.

. Anualmente / Outubro
e Geralmente na terceira semana do més, ocorre a Semana de
Integracdo Académica.

[ 5. LINKS INTERESSANTES ]

o Pro-Reitoria de Graduacéao.
http://www.unirio.br/prograd

. Portal de Identidade UNIRIO
http://id.unirio.br/login
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LISTA DE SIGLAS UTILIZADAS

DPAE - Diretoria de Programas e Atividades Especiais de Ensino de Graduacdo
PROGRAD - Pré-Reitoria de Graduacgéo

SIA — Semana de Integracdo Académica

SIE - Sistema de Informacdes para o Ensino

UNIRIO - Universidade Federal do Estado do Rio de Janeiro
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ANEXO

Seguem as atualizacdes realizadas nesse Manual de Politicas e Procedimentos.

e Em 07/01/2016, devido & implantacdo da nova identidade visual da Diretoria de Tecnologia da
Informagdo e Comunicagdo, a qual encontra-se subordinada essa Secdo de Modelagem de
Processos, no presente documento foi inserida a nova marca da DTIC e realizada a alteracdo da
capa, do cabecalho e do rodapé deste documento, com o propésito de adequar o Manual a essa
padronizagéo.

e Ainda em 07/01/2016, foi incluida nesse Manual a alteracdo do nome do Gestor do Processo que,
devido a mudancas ocorridas na gestdo desta Universidade, substituiu-se Departamento de
Documentacdo e Registro de Assuntos Docentes (DDRAD) por Diretoria de Programas e
Atividades Especiais de Ensino de Graduacéo (DPAE).
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