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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS
DADOS DO PROCESSO

ID: EIDEIA 04 vl

UNIDADE: Escola Integrada de Desenvolvimento ¢ Inovagao Académica - EIDEIA

SUBUNIDADE: Coordenadoria de Inovagdo e Desenvolvimento Académico - COIDEA

NOME: Gestdo de cursos da COIDEA

OBJETIVO: Promover o desenvolvimento dos servidores da UFC, com foco em docentes em
estagio probatorio.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS: Aprimorar a formagio discente

CLIENTE: Servidores efetivos da UFC e de outras Instituicdes Federais de Ensino Superior (IFES)

GERENTE: Coordenadora da COIDEA

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA: Anexo III da Resolugio N° 08/CEPE, de 26 de abril de 2013 (alterada
pela Resolucao N° 15/CEPE, de 14 de junho de 2024); Resolucao 04/CEPE, de 29 de fevereiro de 2016;
Decreto N° 9.991, de 28 de agosto de 2019

DOCUMENTOS:

1. Plano de Execugdo de Atividades
2. Manual de pagamento de GECC

GATILHO: ENCAMINHAR formulario de consulta

SAIDA: ENCAMINHAR Certificados

SISTEMAS: Sistema Eletronico de Informacao (SEI); Plataforma SOLAR; Plataforma CASa

INDICADORES:
1. Numero de cursos;
2. Numero de participantes;
3. Numero de concludentes.

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES: O processo em questio trata da atividade fundamental
da Subunidade COIDEA, visto que o seu desenvolvimento ¢ de responsabilidade exclusiva do setor,
conforme Resolugao N° 08/CEPE, anexo 111, de 26 de abril de 2013 (alterada pela Resolugdo N° 15/CEPE,
de 14 de junho de 2024), que regulamenta o programa CASa.

AUTORES: Iago Oliveira

DATA: 22/09/2025




2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

N° ATIVIDADE SETOR DESCRICAO
1 ENCAMINHAR formulario de | Apoio Administrativo [ Enviar, por e-mail, o Formulario do Google de consulta
It COIDEA aos servidores da UFC, com o objetivo de identificar as
consulta tematicas de seu interesse para 0s Cursos.
2 ANALISAR formulério de Apoio Administrativo | Analisar os dados levantados a partir do Formulario
It COIDEA Google respondido pelos servidores, indicando temas dos
consulta cursos.
3 ELABORAR PEA Diretoria EIDEI A, Elabprar o l?lgno de Execugdo de Ati_vidades (PEA), a
C d ~ partir da analise da consulta aos servidores no Formulario
oordenacao Google, indicando as tematicas, as modalidades das
COIDEA, Assessores atividades, as cargas hordrias, as titulagdes dos
COIDEA instrutores, os valores das horas-aula das atividades e o
orgamento total a ser executado.
4 ENCAMINHAR PEA Apoio Administrativo i‘tl_vi_adﬁ (‘;ia F}{%CSSO SEL SIE 18;0 de Execugdio de
ividades paraa .
COIDEA
5 ELABORAR calendario anual Diretoria EIDEI A’ Elaborar, a partir 40 Plano de Execugdo de Atividades
d C d ~ (PEA), o calendario anual de cursos com os titulos dos
€ cursos oordenacao cursos, as datas e os instrutores responsaveis.
COIDEA, Assessores
COIDEA, Apoio
Administrativo
COIDEA
6 PUBLICAR calendario anual | Apoio Administrativo g ublicar no site da EIDEIA o Calendario Anual dos
ursos.
de cursos COIDEA
7 ENCAMINHAR carta convite Diretoria EIDEI A, Encamin.har Carta por e-mail aos instrutores definidos no
Coor denaqﬁo calendario anual de cursos.
COIDEA
8 SOLICITAR abertura de Apoio Administrativo Solici'tar, via e-mail, ao instrgtor a abertura, a instrugdo e
SEI COIDEA o envio do processo SEI do tipo “Pessoal: A¢do de
processo Desenvolvimento Interno” a unidade COIDEA.
9 ENCAMINHAR processo a Instrutor /_\brir, instruir e er}caminhar a COI_DEA processo SEI do
ipo “Pessoal: Agéo de Desenvolvimento Interno”,
COIDEA tipo “P: I: Agdo de D 1 to Interno”
conforme Manual de pagamento de GECC.
10 ENCAMINHAR processo a Apoio Administrativo gnct?mi{}gar P rocesse Sﬁl éliDlGFé’CP’Cioéltef_lgo forftn‘ﬂéfio
. . o tipo “Pessoal: Cadastro de evidamente
DIFOP COIDEA, Diretoria preenchido e assinado, conforme Manual de pagamento
EIDEIA, de GECC.
Coordenacao
COIDEA
1 ENCAMINHAR processo a DIFOP Encaminhar, apés cadastro de GECC no SI'GEPE,
COIDEA. processo SEI a COIDEA, para dar continuidade a
instru¢do do processo.
12 CIENTIFICAR instrutor Apoio Administrativo Inf?rmaf pgr e-mail o instrutor sobre a autoriza¢do para a
realizag¢do do curso.
COIDEA
13 CRIAR formulario de ApOiO Administrativo | Confeccionar o formulérip Goqgle d_e inscricéo do curso,
. C o~ COIDEA programando prazo e limite de inscrigdes, com o formato
InSCricao Limiter (extens@o do Google Planilhas).
14 SOLICITAR criag:éo de AVA ApOiO Administrativo Solicita.r ao In.stituto UFC Virt.ual, via e-mail, a geragdo
COIDEA do ambiente virtual de aprendizagem (AVA) na




plataforma SOLAR (no caso de curso na modalidade
remota).

Confeccionar material visual para divulgagao.

15 CRIAR material de divulgagdo | Apoio Administrativo
COIDEA
16 DIVULGAR agﬁo formativa Apoio Administrativo | Divulgar a agdo formativarnos §itios institu_cionais e no
COIDEA. Diretori Instagram da EIDEIA. Além disso, Encaminhar um
, Liretoria oficio circular as unidades da UFC e um e-mail aos
EIDEIA, professores e professoras em estagio probatorio.
Coordenacao
COIDEA
17 SOLICITAR apoio para Apoio Administrativo | Solicitar a UFC Infoma eao Conex§0 UFC a divulgacao
divul ~ COIDEA da agao formativa, via e-mail e convite para colaboragdo
Ivulgacao (opgdo de compartilhamento no Instagram).
18 INSCREVER-SE no curso Cursista }éealiiar inscri¢do na agdo formativa via Formulario
oogle.
19 FECHAR formulario Apoio Administrativo Yeriﬁcar e fechar o fqrmulério Google, caso ja ndo tenha
COIDEA sido fechado automaticamente.
20 EFETUAR matricula no AVA Cursista Matricular-se no AVA do curso na plataforma SOLAR
(no caso de curso na modalidade remota).
21 RESERVAR ambiente ApOiO Administrativo | Reservar, por meio do e-mail do CEI, a sala ou auditério
COIDEA que sera utilizado no curso, no caso de curso na
modalidade presencial.
22 RESERVAR equipamento de Apoio Administrativo Resrarvar, por meio do e-mail do CEI os microfor}es € 0s
COIDEA equipamentos de som, no caso de curso na modalidade
som presencial.
23 ORGANIZAR ambiente ApOiO Administrativo C.hecar o allrnb-ienFe do curso para i-dentif"lcar recursos
COIDEA disponiveis e indisponiveis e providencia-los, se
necessario (no caso de curso na modalidade presencial).
24 ENCAMINHAR documentos Apoio Administrativo | Enviar, via e-mail, ao instrutor links do Formulario
. COIDEA Google de Avaliagao de reagdo ao curso padronizado
a0 1nstrutor (para aplicag@o junto aos cursistas apds o fim do curso) e
Registro de Frequéncia (para preenchimento do instrutor
apos o fim do curso).
25 MINISTRAR curso Instrutor Mipistrar as aulas, Qistribuir o material didatico ¢
registrar a frequéncia conforme Plano de Execugdo de
Atividades.
26 APLICAR formulario de Instrutor Solicitar aos pgﬁi(iipantes 0 Preenchimento do Formulario
avaliagéo Google de avaliagdo de reagdo ao curso.
27 ENCAMINHAR Registro de Instrutor Encaminhar a COIDEA, via e-mail, Registro de
F A Frequéncia em formato .pdf contendo aprovagdes,
requencia reprovagoes, presencas e faltas.
28 CONSOLIDAR avaliacdo de Apoio Administrativo | Gerar arquivo .pdf com o resultado da aplicagao do
~ COIDEA Formulario Google de Avaliagao de Reagdo ao Curso
reacao padronizado.
29 ENCAMINHAR ApOiO Administrativo | Encaminhar, via processo SEI, o Registro de F requéncig,
d tacio final COIDEA. Diretori o resultado da Avaliagdo de Reagdo ao Curso e um oficio
ocumentacao 1na , Liretoria solicitando pagamento da GECC para a DIFOP.
EIDEIA,
Coordenacao
COIDEA
30 PRODUZIR Certificados Apoio Administrativo | Confeccionar os certiﬁcados dos participantes que
COIDEA concluiram a agdo formativa.
31 ENCAMINHAR Certificados Apoio Administrativo | Encaminhar, via e-mail, os certificados aos concludentes

COIDEA

da agao formativa, com o Autocrat (extensdo do Google
Planilhas).




3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

AVA Ambiente de Aprendizado Virtual

CASa Comunidade de Cooperacido e Aprendizagem Significativa
CEI Condominio de Empreendedorismo e Inovagio

CEPE Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensio

COIDEA Coordenadoria de Inovagio e Desenvolvimento Académico
DIFOP Divisdo de Formacao Profissional

EIDEIA Escola Integrada de Desenvolvimento e Inova¢io Académica
FAQ Frequently Asked Questions (Perguntas Frequentes)

GECC Gratifica¢io por Encargo de Curso ou Concurso

PEA Plano de Execuciio de Atividades

SEI Sistema Eletronico de Informacdes

UFC Universidade Federal do Ceara




