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P

ro
c

. 
d

e
 S

u
p

o
rt

e
P

ro
c

. 
d

e
 S

u
s

te
n

ta
ç

ã
o

P
ro

c
. 
d

e
 D

ir
e
c
io

n
a
m

e
n

to

Elaborar 

grade de 

horário

Gerenciar 

bolsas de 

estudo

Credenciar 

docentes 

para 

cursos de 

pós-

graduação

Fazer 

relatório 

CAPES

Divulgar 

cursos

Inserir 

notas e 

freqüência 

no sistema

Manter os 

dados 

acadêmico

s do aluno 

atualizado

Manter 

atualizado 

dados do 

SIPEX

Prover 

infra 

estrutura 

para aulas

Formalizar 

curso de 

extensão 

junto às 

instâncias 

superiores 

da UEC

Revalidar 

diploma

Secretariar 

docentes e 

colegiados

Controlar a 

documenta

ção da 

Unidade

Realizar 

eventos

Administrar 

o 

desenvolvi

mento do 

projeto de 

pesquisa

Prover 

infra-

estrutura 

para 

pesquisa

Administrar 

convênios 

e contratos

Formalizar 

convênios 

e contratos

Gerir 

recursos 

de 

tecnologia 

de 

informação

Adquirir 

acervos

Disponibili

zar acervo 

bibliográfic

o à 

comunidad

e

Controla

r 

acervos

Administ

rar 

quadro 

docente

Administrar 

o corpo de 

funcionário

s

(téc. e 

adm)

Admitir 

estagiários

Administ

rar 

quadro 

de 

vagas

Realizar 

concursos 

e 

processos 

seletivos 

não 

docentes

Credenciar 

professor e 

pesquisador 

colaborador

Administrar 

freqüência, 

férias e 

afastament

os

Realizar 

concursos 

e 

processos 

seletivos 

não 

docentes

Realizar 

pesquisas

Elaborar 

projeto de 

pesquisa

Buscar 

recursos 

financeiros 

p/ 

pesquisa

Oferecer 

curso de 

extensão 3

Matricular 

alunos 5

Ministrar 

aulas 1/5

Admitir 

alunos 2

Reconhece

r curso 2

Preparar 

aulas 1

Realizar 

convênios 

2

Orientar 

alunos

(IC, M, D)

Identificar 

necessidad

es da 

comunidad

e externa

Criar 

novos 

cursos de 

graduação 

e pós-

graduação

Renovar 

reconheci

mento de 

cursos de 

graduação 

2

Realizar 

reunião 

dos 

colegiados 

4

Atuar na 

formulação 

de políticas 

públicas 1

Desenvolv

er 

parcerias 1

Alinhar 

política 

interna à 

política 

internacion

al 1

Realizar 

avaliação 

instituciona

l 2

Elaborar, 

executar e 

gerenciar o 

planejamento 

estratégico 1

Constitui 

órgão 

colegiados 

2

Realizar 

consulta 

para 

escolha de 

diretor 5

Relacionar

-se com 

ex-alunos 

1

Defender 

tese ou 

dissertaçã

o

Avaliar 

alunos

Divulgar 

resultad

os da 

Pesquis

a

Administ

rar bens 

patrimon

iais

Administrar 

suprimento

s

Administrar 

recursos 

financeiros

Formar 

alunos de 

extensão

(família)

Formar 

alunos de 

graduação

(família)

Formar 

alunos de 

pós-

graduação

(família)

Prestar 

atendiment

o/ serviços 

à 

comunidad

e (família)

0= Não existe e precisamos

1= Cada um faz de um jeito

2= Padronizado

3= Padronizado com 

indicadores

4= Padronizado com atividade 

de melhoria

5= Melhoria contínua com 

desempenho adequado ao 

processo

Cliente

-Com. 

Acadêmica

- Empresas

- ONG`S

- I.E.S

- Governo

- Merc. 

Trabalho

- Público

Fornecedores

-Empresas

- Governo

- Ag. De 

fomento

- Inst. Oficiais 

de ensino

- Mercado de 

trabalho

[1,2]

[2]

[1]


