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APRESENTACAO

A EscolaPolitécnicada UFBA,em parceria com a Superintendénciade Avaliacaoe
DesenvolvimentoInstitucional da UFBAtem realizado um esforco conjunto desde
2013 no sentido realizar o mapeamentoe a padronizacaode rotinas e processosda

unidade.

Estemanual € um produto do trabalho que vem sendorealizado nos ultimos cinco
anos, e objetiva o registro, padronizacao e otimizagdo dos procedimentos da
Assessoriada Diretoria, setor responsavel pela coordenacao administrativa da
EscolaPolitécnica.
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GLOSSARIO DE SIGLAS

CONSEPE — ConselhoSuperior de Ensino,Pesquisae Extensdoda Universidade Federalda
Bahia

CONSUNI - ConselhoUniversitéario da Universidade Federalda Bahia
CPPD - ComissaoPermanentede PessoalDocente

PRODEP — Pro-Reitoria de Desenvolvimentode Pessoasia Universidade Federalda Bahia
SERPRO - Servigp Federalde Processamentade Dados

SipWeb — Sistemalntegrado de Pessoalda Universidade Federalda Bahia
CARE- Coordengdode Atendimento e RegistrosEstudantis

CIAE —CentroIntegrado de Atendimento ao Estudante

CDH - Coordenadode DesenvolvimentoHumano

CGP - Coordenacaade Gestdode Pessoas

ENADE - ExameNacionalde Desempenhode Estudantes

NAC —Nucleo de Avaliagéo Curricular

NEDIC — Nucleode Expedicdode Diplomas e Certificados

NUSEL - Nucleode Selecéo

PRODEP - Pro-Reitoria de Desenvolvimentode Pessoas

PROGRAD - Pré-Reitoria de Ensinode Graduacao

SIAC - SistemaAcadémico

SUPAC - Superintendéncia de Administra¢éo Acacemica

UFBA —Universidade Federalda Bahia




1. AUDITORIOS/ESPACOS

AEscBohi tedi £mo cdqabda 8 o cziatqoueoimpsoEe m&L&ad tAurrlailnd o
Fr agmpesma al idzeavcendodoa @atd &&ongr e@QBg@aLod tAirrlailndo
Fr agfosmc desrag uasdeaxd e 7a 2dhor-ans6 andha@r edd&isc ol a
PolitéeddonveaBe deddiZed hi a.

1.1. RESERVA DOS AUDITORIOS

Paramae s edrowa p accuwolst d&EasicBodblai t d ew B pactag n doisdeogsui nt es
procedi ment os:
a) Paraalarzaraswd,i cddvasgado s e g uipratses o s :
i. Osolicitante deveraconsultar previamente a disponibilidade de dia e horario
nosistema“ Agendadm&und iot docalizadorio site
www?2.eng.ufba.br/auditorios.
i. Osol i cdevaemtvaguare-ma p b e @& g a d m@uif nbfao. rbra agnudeo

sérabbi vishddecdbsada idntdos

a) Nomeaudito rio
b) No med e s c rdicegvae not o ;
c) Dat a(s) ;
d Di adas )k mana;
e) Hor a( irné e iromi no) ;
) Ma xdgno Iplriecvd st o
g Nomkao esponsa vel ;
h) Depart d®enhbo;
) Ramal ;
) Tel efone;
Ky Emai |
) OQutras$or npaecrot iensent es.
iii. Osolicidteardgaw ar dacront da®ecretddmiai strativa,
conf i raneemsdeamaa oareisent aco es.
iv. Some s terae ol irzeasdeapsa @& e nd & BE BAe vaenmt® na a
ordemnol odasiodd cideragsae @pa.aparraes p asat a
sol i cedtéaX B rdi st ei s .

V. Entas@endensoillacsdetacsassroguosgeguipratsas s
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a) Aresedesegaf eida@anst anidnof or nffagaaodando
pende”aficieaddme ncecevent o
b) Oemaidlosol i cdéwaestem ol o maddampombser Vvaco es
dei xoaondompdemaiapberasms ar ac‘ter es
c) Osol i cd &dvasmian f o r dnagseon d e v neeniad d
Vi Osol i cd ¢ waeetseo b peern d e pracdaasaja@ onf i rdnmca o
agendamento.
vii. Ade modemaidse0 3di astdeos sl i cpadarma@sedeemai |l s
podercar reamparderi or d deassdhen@@datsacs|l i ciat adas,
tdesA 5 9 epS b i
vii. So | ci iptaar@ae ndcspan nscrp g a etsau jagadna dai s e
Di r edcdas oBPbhit e
iXx. Asreseguasaf or semaiust i | idzeavdesssac aonc e patlas

Cri retori a

cnica.
responganvaolSecr etAadrmiani statartdwe esmai |

engadm@uf ba. br.

1.2. SOBRE A RESERVA DA SALA DA CONGREGACAO

Assol i ciptaargae ameaCongr edagesme@pr ovpdbdd r ethosr i a.
priorideéasdsPp ascapsor a

i. ReunidoecC@®msgregaca o

i. Aber teem& pamametooncur s o

iii. RRunidoe ®lse gji ado

iv. Qut rdasversasde ee vy idlanedade.

A Tabelal apresentaascaracteristicasdos espacosculturais da EscolaPolitécnica.

Tabelal: Estrutura do Espaco Cultural Arlindo Fragosoe da salada Congregaca

José Hernani
ESTRUTURA Leopoldo Magno Lourenco Sobral Salada )
Amaral Valente ) ~ .| Congregacao
Costa (videoconferéncia)
Capacidade 209 80 52 20 71
(cadeiras)
Localizacao 6° andar 2523:(;);0 6° andar 6° andar 5° andar
Amplificador X X
Ar condicionado




Bancada Y ® X X
lugares) lugares)
Computador com
acesso a internet ) @)
Copa X
Equipamento de
. P X X X X
videoconferéncia
Foyer X
Internet Wi-Fi
Mesa X X
Mesa de som X
(2 sem (1 sem (1 semfio,
Microfones fi.o, 1 com fioe1lcom | X X 1 comfio. 1 na
fioe5de ' bancadae 8
fio)
mesa) de mesa)
. R (comtela
Projetor multimidia o
de projecao)
Pulpito X X X X
Quadro branco X X X X
Sanitarios
(masculino,
feminino e
especial)

Legendax =Naodisponivel =disponivel

1.3. NORMAS DE USO DO ESPACO CULTURAL ARLINDO FRAGOSO

Para a boa utilizacéo dos espacosda EscolaPolitécnica,devem ser seguidasas seguintes
normas de uso:

a) Eventos que ndo estiverem de acordo com o horério de funcionamento s6
poderdo ser realizados mediante autorizacdoda Diretoria, assinaturade termo
deresponsabilidadee acompanhamentode um servidor técnico-administrativo
ou docentelotado na EscolaPolitécnicada UFBA.

b) Para a realizagdo do evento, o interessado devera se responsabilizar pelos
equipamentos de audio, video e climatizacdo contidos nos espacos,além da
limpeza do setor, devendo entregar o espaco nhas mesmas condi¢des que

recebeu, incluindo os banheiros, o foyer e a copa. Casohaja necessidade,a




Assessoria da Diretoria pode indicar um técnico para o apoio com 0s
equipamentos,e também para o servico de limpeza.

c) AEscolaPolitécnicacedeapenasa estrutura fisicae equipamentosaudiovisuais
paraarealizacdodo evento.A producdodeve providenciar todo tipo de material
de consumoe apoio necessariopara o eventocomo,por exemplo: pilhas para os
microfones, agua, copos, papel higiénico, papel toalha, sabdo liquido para o
sanitario, entre outros, e funcionarios necessariogpara manutencéodo espacoe
acompanhamentotécnico durante o periodo solicitado. Nenhumataxaé cobrada
pelalocacéo do espgo.

d) Recomendase aos interessadosna utilizacdo dos espacoso agendanento de
uma visita com antecedénciapara conferir as atuais condi¢cdes dos espacos
reservadospara o evento.Ointeressadodeverainformar qual o funcionario que
fara o acompanhamento.

e) Na&o é permitido servir bebidaalcdolicanasareasinternase/ou externasda Escola

Politécnica.

1.4. SOBRE O ACESSO AOS ESTACIONAMENTOS DURANTE OS EVENTOS

Néao dispomos de estacionamentopara atender os participantes do evento. Paraacessoao
estacionamentosuperior, € necessarioque o nhome e os dados do veiculo (modelo, cor e
placa) dos organizadores ou palestrantes do evento sejam comunicadosa Assessoriada
Diretoria. Alista de acessoao estacionamentosuperior € avaliadapela Diretoria daescolae
podesofrer restricdes.Osdemaisparticipantes do eventodeverdoutilizar o estacionamento

de alunose visitantes.

1.5. RESPONSABILIDADES DA UTILIZAGAO DOS AUDITORIOS E DOS
EQUIPAMENTOS

As atribuicdes do responsavelpelalocagcdodos espagossao:

a) Achadesudi tdbevvamaet imdadapedelr i hoos alnic”kada
anddaEsc®loadi t @ edrreiscpao,nd® ave eRRionaat i viedlaad e,
devedraobowlrraalens peddlriimos

b) Aresponsape e daadued i t Dedapo 0 f essesroDdoet o rio
Acadeowmimpa paané ®p o npsede oveenjtuce,e s popadtrodos

oslanmer venausadsgui pam«ntsdreomsues ted emiao $
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espagudeso r etmi | inzaatosr
c) Comi safascidmanaut echos @ t @rre s p o npsealeav e rteov e r a
i nforimeerdi at ameont ededequealaguededanmausado

ambi onitnest al aco es.

1.6. USO DOS COMPUTADORES

Paraa boa utilizacdo dos espacosda EscolaPolitécnica,devem ser seguidasas seguintes
normas em relagdoaoscomputadoresdisponiveis nos espacos:

a) Eproi diindsat adgarcag mnamas e aweobsdsegunat er ez a:
por nogrbaa{fa proesisesc idaoiwsn,l coua d odceamu s cB®sr r ent
et ¢pgeost gampo s ssagmu | giamMade gauasdiowi adcaaddees mi c as
owmd unci ondaesgrutiop a daenntfoosr Maast dricibms .

b) Enc ase& onst ateaatcial idzparcoag rorama € aweob sictoed or me
descmadteamt es e aap,loi @aatcals @ddmi ni stcabti vaiss.

c) Someste@ar miaiindkcd ade g bt veprreogyr Aimaenpieb daes
fabrisodamrdtieci @ cukmhgd gpoalt gsmagp as sdi nweladeagca o
progriamaaeaspadro es.

d Oprofepsmecesdesgaflft wapesgr ammadsd sponniosvei s
comput addbesu d & tdoe wra obsi asiutan st ad mmmat eoc adle nci
naoni ndi8no tpeaipatlea} ampa dbisilsesdsdDrrasotiaitar
unt e drl8Tgar @ alai nant al aca o

2. ALOCACAO SEMESTRAL DE SALAS DE AULA

2.1. OBJETIVO

Definir a rotina para alocacdosemestral de disciplinas de graduacdoe pés-graduagéoda

EscolaPolitécnica.

2.2. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

a) Veriheadmenaaadeae(wwiwe s Up a)asattdaeanibtrei ¢ mi no

desemestre
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b) Encamiemadrianaecr et erpiadd acnoeonst of o s mbs
critaeal osadcAmeX)oNesemaieldef i mipdapgo ®s
depart atmenpdaciga nga@ ur massi stEsnpe adowedea o

ma xl Ghbacsontemr i mdidaeoe c eascsaode mi c 0.

c) Aber tduosrias tesfneaetmén t t p: / / www2 . eng ., adnbfao.rime/ al o
i magasnesg Ob &ocir i adioo gdéa mgadmf andiangddm

—

®

Gl

Usuario: |engadm

Senha: |

Programa:| Semestre Atual

Entrar

Desenvolvimento:

—
2 13/7/2016 - Qua a-feira
sala Disciplin. Turma Semestre Agendamento Usuério

Cenfirmar

Desenvolvimento:

d Aglatdagsnietei odwl awai enatdae fo e indaalse nalma dd omi c o

e) Nesgrai met achea | oc z @alaop,ar t a regn esatl robcuar maass

saleamugospui or( @xddeEtQueap @s salicao)nf drarbee | a
aseguir
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Sala Tipo Capacidade | Metragem | Quadro | Retroprojetor | Multimidia | Prioridade
03.01.01| Carteira 60 77,16 Branco Sim Nao DCTM
03.01.02| Carteira 30 40,17 Branco Sim Nao DCTM
03.03.06| Carteira 15 18,98 Branco Sim Nao DCTM
04.01.24| Carteira 30 38,75 Branco Sim Nao DEE
04.01.25| Carteira 30 34,20 Branco Sim Nao DEE
05.01.02| Carteira 30 49,84 Branco Sim Nao DEM
05.01.03| Carteira 45 75,00 Branco Sim Nao DEM
05.01.04| Carteira 30 75,00 Branco Sim Nao DEM
06.03.02| Carteira 60 93,01 Branco Sim Nao DETG
06.03.03| Carteira 40 61,60 Branco Sim Nao DETG
06.03.04| Carteira 45 59,25 Branco Sim Nao DETG
07.01.01| Carteira 35 51,17 Branco Sim Nao ESCOLA
07.01.02| Carteira 35 52,22 Branco Sim Nao ESCOLA
07.01.03| Carteira 60 104,45 Branco Sim Nao DCE
07.01.04| Carteira 45 53,81 Branco Sim N&o ESCOLA
07.01.05| Carteira 45 62,25 Branco Sim Nao ESCOLA
07.01.06| Carteira 50 72,80 Branco Sim N&o ESCOLA
07.01.07| Carteira 70 137,68 Branco Sim Nao DEA
07.01.08| Prancheta 45 81,70 Branco Sim Nao ESCOLA
07.03.02| Carteira 45 61,61 Branco Sim Nao ESCOLA
07.03.03| Carteira 60 93,90 Branco Sim Nao ESCOLA
07.03.04| Carteira 45 61,72 Branco Sim Nao ESCOLA
07.03.05| Carteira 65 94,42 Branco Sim Nao ESCOLA
07.03.06| Carteira 45 62,25 Branco Sim Nao ESCOLA
08.03.01| Carteira 30 32,82 Branco Sim Nao ESCOLA
08.03.02| Carteira 30 31,65 Branco Sim N&o ESCOLA
08.03.03| Prancheta 30 44,10 Branco Sim Nao ESCOLA
08.03.04| Prancheta 30 44,10 Branco Sim Nao ESCOLA

) Al ed amaldaess c migdtaabsa h b e e x 0o sgd iemadsaa H eMEA u e
excl deMBvMad apo@dendoaimocddasi pdgr ads@apa o
graduacglaaloar deva dreiipuax c | psairadoocded saci pl i na
ENG30onst demaaled r as.

g Apoaasl ocadpdeparcrnamemf asdamadcpent ie’npu e
consdmi @easdrscipuasheapar t amaecnanosse gauli o eaanr
suaslpaefer apnsadldass,cBbhit e7e8mincddar es) .

h) Nesftaasar giennt o mpat i ddrnpdodathp B ¢ edses 0 r mmaan
mui tad uepeucadgasandliesp o rsie nweice,sgar miatsa r
salgauoralmocpeédbdsespart aGaebtads gneatrtdes| t er ar
qual guecheiprdlepart ®@amewnsalpas oiraet mportante
checcaoormo depart asneand lot erpaheeof ei p @i,esx i st em
especi fiaidaBMGAERr of &/ s @ a apee r ma nneucrrear
satl ®@CT Mpadki sciepebemi & a¢ mcalevsel ocamaestant e
aol abat od oCIEGMopr i mainrdaEm.f iem,mp or tcaomtseud t ar
depart amddedsd t er adauldasser posf e sAd mrsgpe.t ori a

teemonhecidmelngtdorssasuaco es.
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i) Ai ntdraat d aislnoc o mp at icha it e rdiafdigds&rat ur enat a m
quant ddaldemaessanalinsadapmieasmui ¢ o mugn e
al gutmarsma g admd an@ dewsltoa b ed emoma  ode @r mas
abrimnmevaagaescedehidmaneer i oganenbhheceD&E ke€o .
aces padm ddidpar t alnegdtera,gens @b ®b oc aSsaad ao
t i mexromputhaadsbtigpambhel pdédkedpl iaiintsatradoaca o
S| MO dduelpoar t amrmeonmipout ador .

) Aof i delsftaasieadequ@pcadavayebmertre fguwenid guns
hor aex i onseeitmau r daxpu® a ldd ss p o ipir i wmecii padh me at € i o
del8: JFHalwmecesasmt @ad megeaxpl oeadp axlotser mMat i vos
Esc®aadi tLtounmidostdeasni dbi | pamd a agru maugy ma s
neshesaeramispamd otar naup 0 S S @d M upheas < wan
di ficdéobddeée ideadana e sspporramEampor tanversar
conmai Iptooiad, gumas mhaDEB apequea@asd efm ceam
| abor adtawbe p a rots a niebnet r@ss rpdacgEcs ¢ @ lofai. enx i sttuermma s
queontuemama rtteeo eumea rptrea etmi akor deonfroiroma ti ca.
Pode nmoess,da &@snoe,gocioammr of epsasrgan aed i s c ispelti andaa
of eremddcdor dt & dmaicsos, i mg al@aulHojte mosegui nt es
LaborataBGRWBABSABGRAD ACI DEQABDEMNe sdtdaE M,
vecsoRuellWBGEGesddEdGecomeaneRai sedaABBI1 B
(LaboradaBad brlii@tddecskeurs adocagdee xt reemaessi dade,
consulaChmdéd@abli oteca).

KY Ai nalsaséepr,ovgqureahajcanwmompotrd dassur mxd stentes.
Nesft afeaszenecessal raadlt@acdetau roneane s p aftcoda
EscoPlra.oritaal amaamb e neaxsc e d mtPAF le P A-F
conf oremei t estr albbs h eAcniedkdass sa | i certeaaglaip me-d a
maisli mpe necsa mi ph eéd @u fepaa.flBr@u,fcmaa.sbnrf or magco es

d atsu r ntaosn,f cerxraeng@sieog ui r :

Dpto Disciplina Turma| Hordrio Professor(a) Alunos | Local
SEG
ENG228- METARLUGIA 16:40/18:30 | LEONARDO CARVALHO
DEM FiSICA T01PO1 QUA SUBSTITUTO 25 | PAFVI
16:40/18:30
SEG
ENG231- TUBULAGGES 18:30/20:20 | LEONARDO CARVALHO
DEM INDUSTRIAIS T01P0L QUA SUBSTITUTO 45 | PAFI
18:30/20:20
ENG237- INSPEGA0 DE SEG LEONARDO CARVALHO
DEM EQUIPAMENTOS | 'OPOL | 505012210 SUBSTITUTO 45 | PAFVI
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) Nos | tsiecmessd s akdsochdamtianchadmbredSindM&,r a
g u@o s scaomm sntoasro mp r o daamd tersid oal lu a\@msc e soSd rAC
pelmo ddkepart amegic@;age nsgeOn2haal:oc aslai a@ar

At ual i->zEasgpadFdoo At oc d¢Saa (0D e prae ht tacoon f d rerhea
seguir

rtamento (=B (S
- -

Configuragdo | Atualizagde | Consultas  Ajuda

Candidato E;E@|MQ’EED|E:I*

Colegiado
Departamento 3

Espago Fisico »
Notas

Alocagdo de Sala (Departamento)...
Alocar Disciplina...

Unidade...

Plangjamento
Tabelas

|F|ead_l,l

m Na eSaguidetseegdi gi FENBoac ampo i deddeep c il secrbmuscar ,
conf dredsme gui r

A Alocagio de Salas da Unidade

Unidade: |ENG
Sdoca:
Periodo Leh’vo:lznls—z @ Normal (" Férias Nivel: IGraduag’!‘o vI
™ Disciplina especifica
" Turma sem alocacdo de sala —Vagas:
3 & Oferedd
" Turma com alocacdo de sala Ofered .as Ml'nimo:l—
(* Todas as turmas " Preenchidas
Disciplina | Comb. Dia Inicio Fim Sala 'ag.Oferec. |Wag.Preen.
00:00 | 00:00
Atualizar |
Fechar
Desalocar |
Retornar |
|
Disciplina: Comb. Turma:
Dia: Hora Inicial: 00:00 Hora Final: 00:00 [~ Unidade UFBA
Unidade:l VI Sala:l
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n Aor ealegtaad oc edianpeanrteocel adceh o das ur neaxsi streaat es
Pol it &o eirceagoueereain o daatssu r maige p a r enceesnmeal aecsa ao o
na el adcoa i stdcemb oc agsai tlclEs ¢c Blassadalaosamengetoi
| ancpedldoespar t amesmnd éass ¢ Slug .ii mae,r iame r adcoai oz r a
facidaltoacaoxal ACarad ooaSl AC,icaamm| smdadi sci pl i na
desephidppt @ardespdanf dredsme gui r

I'- #* Alocagio de Salas da Unidade l I i ]
Unidade: [FNG
Epoca:
Periodo Letivo: ’m @+ Normal 7 Férias Nivel: 'Graduag%o7v

{" Disdplina especifica

" Turma gem alocagdo de sala Vagas:

" Turma com alocagdo de sala % Ofereddas Minimo: ,—

{* Todas as furmas " Preenchidas

| Discipina | Comb. Dia | Inido Fim | Sala [Vag.Oferec. [Vag.Preen. | =
ENGO01 | T01 | Segunda-Feira | 1450 | 16:40 | 7104 | 45 0
ENGODI | T02 | SegundaFera | 16:40 | 18:30 ORIl 5 0 | | anaizar |
EMNGOO1 TO3 Tercafeira 1450 | 16:40 Q000 45 a
ENGOO1 T01 Quarta-Feira 14:50 | 15:45 Q000 45 a Fechar |
ENGOO1 PO1 QuartaFeira 15:45 16:40 0000 45 o
ENGOO1 T02 Quarta-Feira 16:40 | 17:35 Q000 45 a
EMNGOO1 POZ Quarta-Feira 17:35 | 1&:30 Q000 45 a
ENGOO1 T03 Quintafeira | 1450 | 15:45 | 0000 45 0 HEws
EMNGOO1 P03 Quinta-Feira 15:45 | 15:40 Q000 45 a
ENGO02 T01 Terca-eira 07:00 | 08:50 0000 45 0 -
- Disciplina: Comb. Turma:
Dia: i Hora Final: [¥ Unidade UFBA
Unidade:
\

0) OLo ddagsmdsaae wegui nt es:

Sala Cadigo
03.01.01 3101
03.01.02 3102
03.03.06 3306
04.01.24 4124
04.01.25 4125
05.01.02 5102
05.01.03 5103
06.03.02 6302
06.03.03 6303
06.03.04 6304
07.01.01 7101
07.01.02 7102
07.01.03 7103
07.01.04 7104
07.01.05 7105
07.01.06 7106
07.01.07 7107
07.01.08 7108
07.03.02 7302
07.03.03 7303
07.03.04 7304
07.03.05 7305
07.03.06 7306
08.03.01 8301
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08.03.02 8302
08.03.03 8303
08.03.04 8304

p) Pofri au, | et eewa lnomur aabocdgsa lGad @idtuaass @aas
| i sutmeg:o ewiod adjaui andraanurenf r emSeecr edd s ¢ @d a
outeeat r alguepededlr i goffaar ol agmsmmur AlLi. ®gar ada
apardcer stdeemaocat acanldws tar'mar caamgpag‘al ocada

edepoil s canbdics cam,fed redhsae gui r

Agendamento dos Espacos Fisicos
da

Semestre 2016.1

[uscar Turmal | Quadro_de salas| | Soicitar]

Preencha os campos pelos quais deseja efetuar a busca

Alunos

professor(a):

sala: Selecione

Situacsio | |

segunda Tesa | Quana Quinta Sota | Sabado

07:00-07:55 | ~ |[07:00-07:55 | + |[07:00-07:55 | ~ |[07:00-07:55 ] ~ [[07:00-07:55 | + |[07:00 - 07:55 | ~
07:55-08:50 07:55 - 08:50 07:55 -08:50 07:55 - 08:50 07:55 - 08:50
08:50 -03:45 08:50 - 09:45 06:50 -09:45 08:50 - 09:45 08:50 - 09:45
09:45 - 10:40 05:45 - 10:40 05:45 - 10:40 05:45- 10:40 05:45 - 10:40
10:40 - 11:35 10:40 - 11:35 10:40 - 11:35 10:40 - 11:35 10:40- 11:35 10:40 - 11:35

11:35 - 12:30 11:35-12:30 11:35-12:30 11:35 -12:30 11:35-12:30 11:35-12:30
13:00 - 13:55 13:00 - 13:55 13:00- 13:55 13:00 - 13:55 13:00- 13:55 13:00 - 13:55
13:55 - 14:50 13:55 - 1450 13:55- 1450 13:55 - 14:50 13:55 - 1450 13:55 - 14:50

14:50 - 15:45 14:50 - 15:45 1450 - 15:45 14:50 - 15:45 1450 - 15:45 14:50 - 15:45
15:45 - 16:40 15:45 - 16:40 15:45- 16:40 15:45 - 16:40 15:45- 16:40 15:45 - 16:40
16:40 - 17:35 16:40 - 17:35 16:40 - 17:35 16:40 - 17:35 16:40 - 17:35 16:40 - 17:35
17:35 - 18:30 17:35-18:30 17:35- 18:30 17:35 - 18:30 17:35- 18:30 17:35 - 18:30
18:30 - 15:25 18:30 - 15:5 18:30 - 19:25 18:30 - 15:25 18:30 - 15:25 18:30 - 15:25
15:25 - 20:20 19:25-20:20 15:25- 20:20 13:25 - 20:20 19:25-20:20 13:25 - 20:20
20:20 - 21:15 20:20 - 21:15 20:20 - 21:15 20:20 -21:15 20:20 - 21:145 20:20 - 21:15
21:15-22:40 | ~ |[2:15-22:30 | ~ |[20:35-22:10 | ~ |[20:45-22:10 | ~ |[24:45-22:90 | + |[21:35- 2210 ] -

Pressione “Ctrl” para marcar horarios alternados

g Al edimene,c esisraprii @mimbar enh alaesi e ci gpufeonramdmo c ad as
enes paalotser rea i wtousa 5 d @ dJe-sBppa c® | cmaoaur a l

N Nari mee madeau ke@aomumavmeui t avdesxalpogrefed® nci a
prof eosscseoviadcamadBbB@ab@oout sasuagdoeesas.

s) Al nspedet udmg nuiemi enpor apoi@®eal i keasgtmd quUuaco es
( Ranfad50) .

3. CONTROLE DE ESTACIONAMENTO

3.1. DO ESTACIONAMENTO

a) O Estacionamento superior da Escola Politécnica possui 101 vagas de

estacionamentode carros e duasvagasreservadaspara o estacionamentode motos.
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b)

A sua utilizacdo é exclusiva para docentes, técnicos administrativos, docentes
substitutos, professores que lecionam disciplinas na unidade, funcionarios

terceirizados, visitantes autorizados pela Diretoria da EscolaPolitécnicae pessoas
comnecessidadesspeciaiscomprovadas

Veiculosoficiais da UFBA,de Orgaosfederais, estaduaise municipais, Caminhdes
para descargade material e veiculos de empresasprestadoras de servico a UFBA,
desdequedevidamenteidentificados, terdo livre acesscaoestacionamentosuperior

da EscolaPolitécnica.

3.2.DO USO

a)

b)

d)

e)

Parafazerjus aousodo estacionamentosuperior da EscolaPolitécnica,apessoague
esteja qualificada em alguma das categorias citadas no item 1, alinea“ Bdeste
regulamento, devera realizar cadastramentona Assessoriada Diretoria da Escola
Politécnica,5° Andar, informando seunome, matricula, veiculo,cor, placa,telefone
de contato e setor onde trabalha.
Docentes e técnicos administrativos recebrdo selo de identificacdo da Escola
politécnica com niUmeragdonas seguintescores:a) branco, para docentes;b) cinza,
paratécnicosadministrativos.
Docentes substitutos, funcionarios terceirizados, visitantes autorizados pela
Diretoria da EscolaPolitécnica e pessoascom necessidadesspeciaiscomprovadas
terdo seunomeregistrado em lista de autorizagdesque ficara em posseda portaria.
Ao realizar o acessop usuario recebraum cartdo de identificac&o para sibaliza¢éo
do veiculo.
Osusudarios do estacionamentodeveraorespeitar asnormas de transito, tais como:
i. N&o estacionar em fila dupla ou em local proibido, prejudicando a
trafegabilidade no estacionamento;
ii. N&oocupar mais de umavagaao estacionar;
iii. Respeitarasvagaspara portadores de necessidadesspeciais;

iv.  Trafegaramenosde 20 km/h.

Anao-observanciadestasnormas poderaacarretar medidasadministrativas contra

o condutor.
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f)

O Desligamentodas atividades na EscolaPolitécnicaimplicard a devolucaodo selo
de estacionamentoa Assessoriada Diretoria da EscolaPolitécnicaou cancelamento

de autorizacao.

4. CONCURSOS DOCENTES

4.1. ABERTURA DE CONCURSO

a)

b)

c)

d)

Aposrecebimento de solicitacdo de abertura de concursofeita pelo Departamento
via oficio, verificar se a vaga esta realmente disponivel na planilha: “ C ¢ mé
Apéndice- PROFESSORP®LI_v5finalatualizacdo25-0 7riapasta® conc ur
Em caso positivo, encanminhar perfil e pontos para aprovacdo na Reunido de
Congregacao.

ApoOs aprovacao,preencher formulério especificoda Prograd (constante da pasta
Solicitacdo de concursos) e recolher assinatura da Diretora para abertura de
processo solicitando abertura de concurso (somente formulario e folha de
despacho). O processo devera ser encaminhado a Prograd. Anotar numero do
processo e preencher a planilha e x ¢ €dpia de Acompanhamento Geral dos
C o n ¢ u nasabasSOLICPROGRADpara devido acompanhamenb de publicacdo
do edital.

Verificar o andamentoda solicitagdoe a publicagdode novo edital ou inclusédo com
arespectivavagasolicitada no site de concursosda UFBA.

ApO6s publicacdo, verificar as datas de inscricdo e informar ao respectivo

departamento.

4.2. EXECUCAO DO CONCURSO

f)

Finalizado o periodo de inscricdo, aguardar no minimo cinco dias para acessaro
sistemade concursosda UFBA(https://siscon.ufba.br/siscon/Gestor.do) e baixar
aslistas de inscritos para devida publicagdono site da UFBAutilizando formulario
proprio (ver anexoB). A lista de inscritos deve ser encaminhadapara Aline Meira
Rocha (aline.meira@ufba.b) e Nucleo de Editoracdo de home pages
(nehp@ufba.b). O assunto do e-mail devera ser padronizado da seguinte forma:

homolog_inscr_pol_dep_eng_elet_ed0118_sist_pot.

S O0S
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g)

h)

)

k)

Ainda no sistemade concursosda UFBA(https://siscon.ufba.br/siscon/Gestor.do),

baixar os curriculos e os contatos de telefone e e-mail dos inscritos no concursoe
encaminharao Departamento.

Concursos sem candidatos inscritos devem ser homologados em reunido de
Congegacdo como sem inscritos e pedido nova reabertura pelo Departamento.
Deveseformar o devido processocom a ata da Congregacdanformando afalta de
inscritos para a devidahomologacéo.

Solicitar ao Departamento os nomes participantes da Banca Examinadora para
aprovacdo na Reunido de congregacdo.Apds aprovacao dos nomes da Banca
Examinadora,solicitar publicacdoa Aline Meira Rocha(aline.meira@ufba.b) e ao
Nucleo de Editoracdo de home pages (nehp@ufba.b) por meio do formuléario

préprio (anexo C). Oassuntodo e-mail deveraser padronizado da seguinte forma:

“banca_pol dep_eng_elt _ed0118_sist_np
Somenteapods 30 dias de publicagdoda Bancaexaminadorae do cronogramasera
possivelarealizacdodasprovas.

Em seguida,solicitar o cronogramadetalhado das provas do concursoem questéo,
para publicacdo. Nao é necessériaa aprovacdo do cronograma em Reunido de
Congregacao.

Apos recebimento do Cronograma, solicitar publicacdo a Aline Meira Rocha
(aline.meira@ufba.b) eaoNucleode Editoracdode home pages(nehp@ufba.b) em
formulario proprio preenchido previamente pelo departamento (anexo D). O
assunb do email deverA ser padronizado da seguinte forma:

“Cronog_dep_eng_ele_sist_pot _0118".

m) AgendarcomaDirecdoaabertura e finalizacdodo concurso,naagendada Diretora.

n)

No dia da abertura do Concurso estar presente com as bolinhas do Bingo para
sorteio do ponto. No horario daabertura devemestar prontas aslistas de presenca,
o roteiro da Diretora, as provas escritas e as declara¢géesde ndo impedimento, que
devemser providenciadaspelo Departamentode acordo com os modelosdefinidos
pela EscolaPolitécnica que constam da pasta“ C ON C U RApGsS abertura e
sorteio dos pontos, tirar duvidas da bancae estar disponivel para ajudar, em caso

de duvidas.Operacionalmente 0 apoio deve ser dado pelo departamento.

0) Antes do sorteio dos pontos, coletar os nomes dos presentes e fazer uma

substituicdo por nimeros. Cadacandidato deve receberum namero especificoque
sera utilizado para sua identificacdo durante a prova. O candidato deve utilizar
apenas seu numero de identificacdo na prova. Devese guardar os numeros

correspondentesaosnomes para que na divulgacdodo resultado da prova escrita,
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seja passadopara a BancaExaminadorafazer a devida substituicdo e publicar o
resultado na sessacaberta da Congregacao.

p) Aofim daProvaescrita,o Departamentodeveraenviar o resultado para publicagéo
no mural externo da escola.

q) Casohajaaprovados,aguardarasfasesseguintes,lembrando ao departamento que
aprova didatica e a prova de memorial devemser gravadas.

r) Noatodo encerramentodo concurso,realizar averificacdode toda adocumentacao
do concurso seguindo o roteiro constante do arquivo “ CHE O%T FINAL -
Documentos de concurso para montagem do processo para encaminhamento a
C P P [malizadona pastaconcursos.

s) Aposfinalizacdodo concurso,levar o relatorio final para homologag&oem Reunido
de Congregacae devidapublicagdono mural externo daescola Apéshomologacéao,
formar processo,com aata da homologacgéaodo resultado assinadae enviar aCPPD.

t) Para formacdo do processo para a devida homologacdo deve-se utilizar o
documento“ | n s t deproca@ssodec o0 n ¢ u(apsnasa 22 pagina), seguindoa
devidaordem dosdocumentosque devemconstarno processo.Deve-semarcar com
marca texto, todas as atas que devem constar no processo,exatamente na parte
devida que serefere ao concurso.O processoé encaminhadoao CPPDO oficio que
deve constar no processo deve ser feito no dia do encaminhamento e utilizado
modelo padrdoconstantenapastaoficiosnapastade“ ¢ o n ¢ uENn#aGesdmente
acOpiado processo,arquivando-seo original.

u) Anotar o nmero do processo e preencher a planilha excel " CO6 pde a
Acompanhamento Geral dos Conc ur sao sda CPPD, para devido
acompanhamentoda homologacéao.

v) ApoOs homologacado do resultado fazer os devidos encaminhamentos da ata
aprovada. Concurso homologado deve ter seu resultado publicado através de
formulario especifico (anexo E). Solicitar publicacdo a Aline Meira Rocha
(aline.meira@ufba.b) e ao Nucleode Editoracdode home pages(nehp@ufba.b)). O
assunto do e-mail devera ser padronizado da seguinte f or ma: ”

Result final _poli _dep_eng_elet _ _edit _ 012017 _

4.3. NOMEACAO DOS APROVADOS

w) Apdsahomologacédodo concurso,quando os aprovadosestiverem disponiveis para

nomeacaoyerificar como departamentosehainteressede nomeacaono momento.
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Caso haja interesse, entrar no SIPWEB,acessandoo menu de solicitacdo de
nomeacéo, escolhendo o concurso desejado e preenchendo as informacgdes
necessaras para geracaodo oficio. O oficio é gerado automaticamenteno sistema.
Para salvar deve-se solicitar impressao em PDF e salvar 0 arquivo ha pasta de

oficios.Esteoficio € enviado automaticamentepelo sistema.

4.4. CANCELAMENTO DE CONCURSO

x)

Casohajamotivacéo para a solicitagdode cancelamentodo concursodeve-seentrar
em contato com o NUSEL (6406) explicar o motivo e enviar devido oficio a
PROGRAD.

5. CONTRATACAO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

a)

b)

c)

d)

f)
9)

h)

)

A Superintendéncia Académica (SUPAC) encaminha oficio para a unidade
informando sobre a contratacdode professor substituto para o semestreletivo;

A unidade abre um processo administrativo para contratacdo de professor
substituto;

A Assessoriada diretoria comunicaos departamentossobre os procedimentos que
constamno site da SUPAG determina o prazo pararecebimento dassolicitagdes;
Departamentos preenchem e encaminham para a Assessoriada Diretoria 0s
formularios C(Solicitacdode Contratagdode Docentepor Tempo Determinado) ou
B e B1 (Solicitacdode Renovacaade Docentepor Tempo Determinado) disponiveis
no dominio: https://supac.ufba.br/formularios -e-declaracoes

A Diretoria da EscolaPolitécnica assinaos Formularios recebidos;

A Assessoriada Diretoria anexaos formulérios ao processocriado no item B;

O processodeve ser aprovado em reunido plenaria da Congregacaomas também
pode ser encaminhado“Adreferenduni ¢asoos prazossejamexiguos;
Apo6sapreciacdoda SUPACo processoretorna a unidade académicae os pareceres
sdoescaneados encaminhadc para osrespectivosdepartamentos;

Novas solicitagdes que ocorram durante 0 semestre devem ser anexadas ao
processoque deveraser reencaminhadoa SUPAC,;

Em casode chegarsolicitagdourgente e o processoestejaretido na SUPACyerificar
a possibilidade de agilizar, como por exemplo, o responsavelpelo Departamento

levar a solicitacdona SUPAQ anexarao processo;
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k)
)

Ao fim do semestreo processoé arquivado.

Contatos:Cintia e Rosangelaramal 7143)

6. BOLSAS DE MONITORIA

a)
b)
c)

d)
e)
f)

9)

h)

)

K)

Assessoriaverifica no site da PROGRAR abertura de edital de bolsasde monitoria;
Assessoriacomunicaaosprofessoresos procedimentos e prazos,

Professores elaboram projetos de acordo com o Edital constante no dominio:
https://prograd.ufba.br/bolsas -monitoria

Osprojetos devemser aprovadosem reunido plenaria dos Departamentos;
ApOGsaprovacao,os projetos sdoencaminhadospara a Assessoriada Diretoria;
Assessoria elabora lista de projetos para aprovacdo em reunido plenéria da
Congregacao

A Lista deveraser encaminhadaparaa PROGRAIPor e-mail disponivel no edital de
selecaode monitoria, disponivel em: https://prograd.ufba.br/bolsas -monitoria;;
PROGRADealiza calculo e disponibiliza o quantitativo de vagasque cadaunidade
terd  direito. A tabela com calculo fica  disponivel em:
https://prograd.ufba.br/bolsas -monitoria;

A Diretoria da Escolaestabeleceoscritérios paradistribuicdo de bolsas

Alista com os projetos contempladosé divulgada na reunido da Congregagéace por
e-mail para os professores;

Osprofessorescom projetos aprovadosabrem selecaocom critérios determinados
pelo Edital da PROGRAD

Os Departamentos encaminham o edital, formulérios, atas e resultados para a
Assessoriada Diretoria. Osalunos selecionadospreenchemformulario especifico,
disponivel em: https://prograd.ufba.br/bolsas -monitoria, e encaminham para a

Assessoriada Diretoria;

m) Assessoriada Diretoria encaminhao material recebido por e-mail paraa PROGRAD

n)
0)

p)

e arquiva os documentosfisicos;

A PROGRAIMivulga alista de homologadosno site;

A Assessoriada Diretoria checao site para verificar possiveisinconsisténcias;

No fim damonitoria o professorencaminhapara AssessoriadaDiretoria o relatorio
final aprovado pelo Departamento. O relatério final é escaneadoe encaminhado

paraa PROGRAIpara emissaodos certificados;
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q) Pararenovacéaode bolsade monitoria, o professor preencheformulario especificoe
encaminha para a Assessoriada Diretoria, que por sua vez encaminha para a
PROGRAIRor e-mail.

7.FERIAS

7.1. AGENDAMENTO DE FERIAS

Oagendamentodeve seguirasnormas e os prazos estipuladospela PRODEP.
As exigénciase direitos para agendamentode férias podem ser encontradasno Manual
deNormas de Pessoal da  PRODERhttp://www.prodep.ufba.br B Menu
Complementar@ Mdédulo de Férias), no Mddulo de Férias da PRODERe na Orientacéo
Normativa SRH N° 2, de 23 de fevereiro de 2011 (Encontradosno link:
https://prodep.ufba.br/sites/prodep.ufba.br/files/M%C3%B3dulo%20de%20F%C3

%A9rias.pdf)

7.1.1.ESCOLHAOPERIODO

A PRODEPencaminha anualmente através do SipWeb um relatério com os periodos
disponiveis de agendamentode férias de cadaservidor referentes ao exerciciocorrente (e
exercicioanterior, casopossuaférias ndo gozadas).

A Assessoriada Diretoria orienta os chefesquanto aos procedimentos a serem adotadose
encaminhaaprogramacg&oanual de férias para cadadepartamento para que os professores
e técnicosadministrativos fagamo devido preenchimento.

A Assessoriada Diretoria deve analisar as datas preenchidas para verificar se existem
incompatibilidades de acordo com asregras abaixoe asnecessidadesle funcionamento da
EscolaPolitécnicae,casohajanecessidadesolicitar aoschefesimediatos e de departamento
que providenciem ascorrecoes.

As férias também poderéo ser solicitadas fora do periodo de programacéoanual, devendo
o solicitante interessadopreenchero formulario préprio paratal solicitacdo(Form_Poli_03

Constantedo anexoF).

7.1.2. REGRA®ARASELECIONAR PERIODCDEFERIAS
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I Osperiodosde férias do chefee do vice de cadadepartamento ndo podem coincidir.

I Osperiodos de férias dos coordenadoresacadémicose seusrespectivos vices ndo
podem coincidir.

I Os docentes ndo podem tirar férias durante o semestre letivo, salvo quando
expressamenteautorizado pelo chefe do departamento - com baseem justificativa
entregue pelo docente,incluindo dataspara reposicdodasaulas.

I Asférias dos servidores técnicos administrativos de um mesmo nucleo/setor ndo
podem coincidir de forma que o setor/nucleo fique vazio.

I Cabeao chefeimediato do funcionario a analisedas datasrequisitadas para o gozo

de férias.

7.1.3. AGENDAMENTO

A Assessoriada Diretoria deve realizar o agendamentodos periodos através do Sistema
SERPRO- CAIFFERIASe salvar o comprovante do agendamento (de acordo com as
instrucdes abaixo) para encaminhamentoao solicitante.

Caso o solicitante identifique alguma irregularidade na data agendada ele deve

imediatamenteinformar a Assessoriada Diretoria para que sejafeita a correcao.

7.1.4. SISTEMASERPRQ@ PASSQA PASSPARAUTILIZAR

Link para o sistemaatravésdo navegadorinternet Explorer:

https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio

Oservidor da Assessoriada Diretoria deve colocar o e-token no computador (pen-drive)
e fazerlogin no SERPRGQIlicandonoiconedo” Ce r t iDfi igd @sksteniasolicitara que
selecioneum certificado, o servidor deveselecionaro certificado com seunomeeintroduzir
seuPIN (senhaindividual). Napaginaexibida em seguida,deve clicar em "AcessoSiape",0
sistemaentdoredirecionara para atela Java.Deveser clicadaa op¢aoexecutar,em seguida
clicar Enter até aparecer a tela que constam listados CAIFFERIAS,CACOFERIAS,
CAPRFERIA®tc @ clicar Enter em CAIFFERIAS digitar a matricula ou nomecompletodo
servidor a ser agendado@ informar o exercicioa ser agendadol informar quantidade de
parcelase preencherasdatas:

Inserir a data de inicio dasférias @ preencher o dia (dd), o més (as tr és primeiras

letras do més) e 0 ano (aaaa) @ digitar aquantidadede dias referentes a 12 parcela.

24


https://www1.siapenet.gov.br/orgao/Login.do?method=inicio

Seo requisitante ndo houver solicitado parcelamento,bastaconfirmar a marcacé
digitando “S’ no espaco em branco.

Seo requisitante tiver solicitado o parcelamento,apés o langamentoda 12 parcela@
pressionar a tecla Enter para acessara segundatela do sistemaf incluir os outros
periodos@ pressionaratecla Enter @ Confirmar amarcacé digitando “S’ no espago

em branco.

7.1.5.GERACA@OMPROVANTEEAGENDAMENTO

Para ter acessoao comprovante do agendamento, primeiramente o icone de
impressao deve ser habilitado natela painel de controle SERPR@ando um clique
duplo naopc¢éo Blmpressora3270.

Depoisaimpressaodo agendamentodeve ser feita na op¢cdo CACOFERIASonsulta
férias) @ programacdesdeférias do servidor @ digitar a matricula ou nomecompleto
do servidor @ selecionaro servidor @ selecionaro exercicio B apertar o botdo F5
clicar naopgéo ja selecionada‘relatério comcapaN” @ apertar atecla Enter.
Maiores informagdes sobre o uso do sistema SERPR@odem ser encontradasno
Médulo de Férias da PRODEP em: (Encontradosno link:
https://prodep.ufba.br/sites/prodep .ufba.br/files/M%C3%B3dulo%20de%20F%

C3%A9rias.pdf

7.2. ALTERACAO DE FERIAS

7.2.1.SOLICITACAO

O servidor que desejaalterar o seu periodo de férias deve preencher o Formulério de
Solicitacdode Alteracao de Férias Agendada(Form_Poli_04constantedo anexoG), coletar
assinatura de seu chefeimediato autorizando/dando ciénciaa modificacéo,e entregar na

Assessoriada Diretoria pessoalmenteou via e-mail.
7.2.3.ALTERACAO

O ajuste de férias deve ser realizado pela Assessoriada Diretoria através do Sistema

SERPRG- CAPRFERIASde acordo com asinstru¢des da pagina anterior), com a geracao
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do comprovantedo hovo agendamentoparaencaminhamentoaosolicitante. S poderédoser
alterados os camposque estiverem liberados para alteracdono sistema,em vermelho.

i Oservidor da Assessoriada Diretoria deve colocar o e-token no computador (pen-
drive) efazerlogin no SERPRG@Ilicandonoiconedo” Ce r t iDfi igd a4 chd "

I O sistema solicitard que seledone um certificado, o servidor deve selecionar o
certificado com seunome e introduzir seuPIN (senhaindividual).

I Na pagina exibida em seguida, deve clicar em "Acesso Siape",0 sistema entdo
redirecionard para atela Java.

I Deveser selecionadaa opcao executar,em seguidaEnter até aparecer a tela que

constam listados CAIFFERIAS,CACOFERIASCAPRFERIASgtc Enter em

CAPRFERIAS digitar a matricula ou homecompletodo servidor a ser agendadon

informar o exercicioa ser alterado B informar quantidade de parcelase preencher

asdatas: alterar a data dasférias @ preencher o dia (dd), o més (as trés primeiras

letras do més) e 0 ano (aaaa) @ e/ou digitar a quantidade de dias referentes a(s)

parcela(s) aseremalteradas.

8. REUNIAO DA CONGREGACAO

8.1. MEMBROS DA CONGREGAGAO DA ESCOLA POLITECNICA

Deacordocom o Regimentolnterno da EscolaPolitécnica;art. 5°, a congregacacé formada
por :

a) Diretor, seupresidente;

b) Vice-Diretor;

c) Representanteda EPUFBANosConselhosAcadémicos;

d) Chefesde Departamento;

e) CoordenadoredosColegiadosiosCursosde Graduacéo;

f) CoordenadoredosColegiadosle P6sGraduacéo;

g) Umrepresentacado corpodocente;

h) Um representantdo corpotécnicoadministraitvo;

i) Representacado corpodiscentepaformadalei.

8.2. ORGANIZACAO DA REUNIAO
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8.2.1. SOLICITACA@OENVIODEITENSPARAA PAUTA

A Assessoriada Diretoria deve enviar um email aos membros da Congregagéacsolicitando
que enviem os pontos a serem discutidos e os documentos (processos,solicitacbessobre
concursos,projetos, etc.) que devem ser lidos na reunido. Este email deve ser enviado 10
dias antesda data de realizacdoda Reunido.
Neste email, a Assessoriada Diretoria deveinformar ositens fixos da pauta que séo:

a) Concursos

b) Atividades de extensag

c) Projetosde pesquisg

d) Processogde alunos;

e) Monitoria;

f) Contratacde@ renovagaale professoisubstituto

g) Horario dareunido (geralmente de 9h até 12h e 14h até 17h);

h) Cronograma anual das reunifes ordinarias da Congregagéoe

Eleicdodo novo substituto eventual do Diretor (Item fixo apenas

emdezembro).

8.2.2. CONCLUSADAPAUTA

A Assessoriada Diretoria deve se reunir com a Dire¢éo da Politécnica para definir quais
itens solicitados pelos membros da Congregacadrao para a pauta, e acrescentaros itens
sugeridospelo Diretor. Estareuniao deve ser realizadaem até 03 dias antesda Reunidoda

Congregacéo.

8.2.3. CONVOCAC;ASI\/I EMBROEDIVU LGA(;A(]DA PAUTA

A Assessoriada Diretoria deveenviar um email aosmembros da Congregacaa@onvocande
osaReunidoe divulgando a pauta acrescidadasrespectivasdocumentacdesenviadas.Este

email deveser enviado até 03 dias antesda data de realizacdoda Reunido.

8.2.4.PREPARACABREVIAPARAREUNIACDA CONGREGACAO

a) Elaborar prévia da atadareunido combasenositens da pautae nasatasdas

Reunibesanteriores.
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b) Preenchercabecalhodo livro de presencada Reunidoda Congregacéo

8.2.5. TAREFAANTERIORE®OINICIODAREUNIAO

a) Providenciar papel de rascunhoe canetaspara a Direcdoe a secrefaria executiva
b) Projetar prévia daata

¢) Levaradocumentacaonecessariaasdelibera¢cdespropostasnapauta

d) Providenciar aguae cafépara seremdisponibilizados durante a Reunido

e) Verificar sehdquérum parainiciar aReunido

*O quérum deve ser de metade dos membros da Congregacgaomais um.

Tabela2: Prazosestipulados para a organizagdoda Reunidoda Congregaca

Atividades Prazo maximo Responsavel

10 diasantesdarealizacdoda Reunido
pauta

Solicitacdode envio de itens para a Assessoriada Diretoria

Reunido para solicitagbes que
necessitemde parecer;
Até 03 dias para asdemaissolicitacdes.

Envio deitens para a pauta

Até 07 dias antes da realizacdo da | Membrosda Congregacaqg

Fechamentoda pauta 03 dias antesdarealizagdoda Reunido | Diretoria

Assessoriada Diretoria e

Convocagdo dos membros com . o .. | Assessoriada Diretoria
. - 03 diasantesdarealizacdoda Reunido
Divulgacéoda pauta

8.3. ATA DA REUNIAO DA CONGREGACAO

A AssessoriadaDiretoria deveprojetar eredigir aatadaprimeira reunido simultaneamente
asuarealizacdo,de forma que osmembros participantes possamobservar o que estasendo
escrito e solicitar modificagdes.

Apoésafinalizacdoda primeira Reunido,a ata deve serimpressae assinadapelos membros
da Congregacgéaopresentes. A ata da segundareunido sera elaborada posteriormente e
encmainhada para prévia leitura até 03 dias antes da reunido seguinte, na qual sera

apreciada.

8.4. ENCAMINHAMENTOS
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As deliberacdes aprovadas na Reunido e as pendéncias devem ser encaminhadas pela

Assessoria da Diretoria a Direcdo da Politécnica para os devidos despachos e

encaminhamentos.

9. VERIFICACOES DIARIAS

a) Pendénciasde agendado(a) diretor(a) como,por exemplo,reunides ainda ndo
marcadase reunioes a confirmar;

b) Pendnciasde e-mail e de despachos;

c) Quaisqueroutras pendénciasdo turno anterior ou mais antigas;

d) Verificar prazosavencer/vencidos de demandasdo(a) diretor(a);

e) Agendade pendéncias da Secretaria— uma agenda manuscrita, na qual se
registram aspendéncias,recadospara o(a) diretor(a), ligacbesa seremfeitas e
documentosassinadospara entrega.

10. AGENDA

Atualmente,a Assessoriada Diretoria utiliza aferramenta “GoogleAgendd para o registro

e monitoramento dessaatividade, como a de marcac¢é de reunifes do(a) diretor(a), por

exemplo.
a)
b)

c)
d)

f)

g)

Noinicio damanharepassaragendado dia com o(a) diretor(a);

Reunibes agendadastem prioridade em relacdo as pessoasque queiram falar
como(a) diretor(a) semter agendado;

Nofinal datarde imprimir aagendado dia seguinte;

Ao agendarcolocarsempre 0 nome da(s) pessoa(s),0 assunto,o local,anota¢éd
referente a reunido (se foi solicitada pelo interessado ou pelo(a) diretor(a) e-
mail e telefone (para casode necessitarcontatar para reagendamento);
Seareunidofor reagendadacolocarobservacdomantendo histérico anterior;
Reunibesexternasdevemseragendadaspreferencialmente,noiniciodamanha
ou atarde;

Ao agendarreunido externa, bloquear na agendapelo menos30 minutos antes
e depois da reuniao para deslocamento,e verificar se ha reuniéesinternas no

horério anterior/posterior;
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h) ReuniBes externas ja agendadas devem ser confirmadas com 0s outros
participantes: Se a reunido for pela manha: no dia anterior pela tarde; Sea
reunido for pelatarde: no mesmodia pelamanh§;

i) Autorizar o acessoao estacionamentosuperior de pessoasexternasque vierem
parareunidescomo(a) diretor(a);

i) Naduvida ou pendéncia de agendamentodo turno anterior, confirmar, agendar,

e sinalizar a pendéncia da agendacomo resolvido;

11. ATIVIDADES DE INiCIO DO ANO

A cadainicio de ano, algumastarefas devem ser registradas na agendado(a) diretor(a),
como:

a) Calendaio dasReuniéesda Congregaca

b) Calendaio dasReuniéesdo CONSUNI

c) Feriados

d) Datasparalembrete de homologagdode frequéncia dos funcionérios

12. DEMANDAS SEMESTRAIS

a) Registrartodasasaulasaseremlecionadaspelo(a) diretor(a) (casoexista)

b) Registrarcola¢@esde grau

13. VERIFICACAO DE PRAZOS

Aagendaé um mecanismode controle de compromissose de prazos.Asorientagdesaseguir
s&0 genéicas paratodos ostipos de prazos,ndo s6é de agendacomoos de uma portaria, por
exemplo.Podemser internos, dadiretoria, como externos a Universidade.
a) Prazosdadiretoria devemserregistrados naagendaonline comolembrete e devem
serindicados os prazo finais de encaminhamentoe/ou resposta;
b) Antesdevencero prazo,enviar e-mail a(o) diretor (a) paralembrar;
¢) Quandoresolver, colocar OK,ndo excluir para manter historico;
d) E-mails de prazo,responder sempreno e-mail enviado,para manter historico. Apos
encaminhamentono fim do prazo, colocarcomoresolvido.

e) Essese-mails estéo categorizadosem: Prazos
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Lembretesde fim de prazo devemserinformados via e-mail pelamanha.Odocumentodeve

ser preparado a medida que for recebendoasrespostas.Oenvio darespostaé realizado no

final do expediente,atarde.

14. E-MAIL

Tarefaessencialsob responsabilidade da Assessoriada Diretoria é o gerenciamentodos e-

mails da diretoria.

E-mail institucional da Assessoriada Diretoria: engsecretaria@ufba.br

Orientagbespara arotina:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

Ler, responder e encaminharos e-mails do turno de trabalho;

Ler os e-mails do turno oposto para conhecimento e acompanhamentodas
pendéncias;

Marcar (sinalizar) a categoriado e-mail correspondentecom seuassunto;
Verificar periodicamente os e-mails sinalizadoscomo pendéncias;
Aoreceberum e-mail com pedido de divulgacdo,encaminhar de imediato;
E-mails pendentes,responder sempreno e-mail original, para manter histérico;
resolvida a pendéncia, sinalizar como resolvidg

Quandoné&o estiver claro no e-mail qual é a solicitagéo,enviar e-mail ou ligar
para o remetente perguntando;

Quando ocorrer a cessdoda Escolapara realizagdo de concurso e vestibular,
encaminhar e-mail aos servidores da EscolaPolitécnica: Primeiro, no ato da
autorizacao; depois encaminhar o documento ja autorizado pelo(a) diretor(a)
para o servidor responsavel repassar ao solicitante. Segundo,na semanado
concurso/vestibular (colocar lembrete naagendaonline);

Quandoa senhado e-mail expirar ou der erro, entrar em contato com o Help-
Desk da STI (ramal 6126); Site para alterar senha do e-mail UFBA:

www.sius.ufba.br;

15. CONTATOS DO OUTLOOK

a)

Ao surgir um novo contato, cadastrar na agenda;em caso de novo servidor
docente ou técnico administrativo, registrar na lista de distribuicdo

correspondente:de servidores ou departamentos;
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b) Namudanca de chefiade departamento ou coordenacéode colegiado,registrar
aalteragd em contatos

c) Ao receber o convite para posse de diretores(a) de outras unidades da
universidade, guardar convite, registrar em prazos e apos a data da posse

registrar nos contatos.

16. LIGACOES

Rotinabastantecomumeessencialaotrabalho dasecretariaéacomunicagdoe atendimento

via telefone, para controle de agendae marcacé de reunides,por exemplo.

OrientacOes espedficas para essaatividade:

a.

b)

d)

e)

f)

Ao receber uma ligacdo para o(a) diretor(a) e estando ele(a) presente, deve-se
previamente consulta-lo(a) sobre a disponibilidade em atender, para em seguida
transferi-la;

Na auséncia do(a) diretor(a), anotar o recado, e o contato (home e telefone) — e
registrar naagendao contato que ainda ndo conste;

Quandoo(a) diretor(a) tomar conhecimentodo recado, sinalizar com marca-texto
naagenda;so colocar” O Kdra confirmar apés retornar;

O pedido de ligacdo pelo(a) diretor(a) deve ser realizado o mais rapidamente
possivel;

Anotar as ligac6essolicitadas pelo(a) diretor(a); sé colocar“ O Kapds finalizar o
contato;

Ao contatar servidoresdaUFBA ligar primeiro paraoramal; casondo consigaligar

parao celular institucional e,por fim, parao celular pessoal nestaordem.

17. PROTOCOLO

Protocolar significaregistrar os documentose os atos em entrada e em saida de um sujeito

ou entidade (publico ou privado). Este registro, se obedecerema normas legais, tém fé

publica, ou seja,tem valor probatério em casosde controvérsia juridica. A Assessoriada

Diretoria possuilivro de protocolo (caderno de registro interno préprio).

Modelo de carimbo de recebimento:
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Jiretona da Escola Politéenica da Ut or.
RECEBIDO

Em / /

Funciondrio / Matricula
a) Todososdocumentos:carimbar e colocardatado recebimento;
b) Todo documento recebido/encaminhado deve conter a identificacdo clara da
pessoagque o recebeu/encaminhou;
c) Processos:observar data de criagdo e encaminhamento;carimbar e colocar a
data de recebimento peladiretoria;

d) Ao protocolar processoscolocardestino no livro de protocolo.

18. DESPACHOS

A(0) secretaia(o) deve,sempre que possvel, despacharpessoalmentecom o(a) diretor(a)
todososdias.Nodespachosereunir como(a) diretor(a) parapassaraagendaacertartodas
as pendéncias e encaminhar outros assuntos e demandas.De preferéncia, definir um
horario fixo diario como(a) diretor(a) paraessarotina.

Modelo de carimbo de despacho:

I
Para conhecimento e provid8ncias
Em / /

a) Verificar os documentos que estdo na bandeja de entrada/saida na sala do(a)
diretor(a);

b) N&oentrar nasaladurante asreunifesparadeixar ou pegardocumentosnabandeja
de saida; Aguardar o intervalo entre as reuniées para pegar documentos ja
despachados;

c) Despachosdo turno semtempo habil para encaminhamentodevem ser colocados
na bandejae encaminhadoscom prioridade, no turno seguinte;

d) Sempresinalizar locaisque necessitemde assinaturae preenchimento.Colocarpost
it para orientar e facilitar;

a. Exemplo:Emum despachocom muitas paginas,orientar o local onde o(a)
diretor(a) deveassinar;seno meio do documento,no final ou em ambos;

e) Emcasode processo,verificar sepossuifolha de despacho;casonéo tenha,incluir;

f) Quandosoubero destino do processodar encaminhamentona folha de despachq
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g)

h)

Ao receber processosde afastamentode servidores, verificar assinatura do chefe
imediato e comprovacdesdo afastamentg carimbar e colocar despacho.S5 colocar
adataapos aassinaturado(a) diretor(a);

Sempre verificar assinatura do(a) diretor(a) nos processos e documentos
despachadogor ele(a);

Os processogjue necessitarentle aprovacaada congegacaodevemser entreguesao

servidorquesecretariaa reunidoda Congregacaparao devidoacompanhamento.

19. FREQUENCIA DOS SERVIDORES

a)

b)

5° dia de cadamés lembrar ao(a) diretor(a) ahomologacéoda frequéncia,que deve
ser feita através do mesmosistema;
Todavez que mudar a chefiado departamento, solicitar que ele(a) sejacadastrado

pelo(a) diretor(a) no sistemaeinformar asenha.

20. PORTARIAS

Portariaé um documento de ato administrativo de qualquer autoridade publica, que

contém ordens, instrucdesacercada aplicacé de leis ou regulamentos

As portarias internas da Escola Politécnica sdo elaboradas pelo(a) diretor(a) e s6 tem

validade guando publicadasno Boletim de Pessoalda PRODEP.

Asportarias devemser encaminhadasa CGP Coordenacaade Gestaode Pessoasia Pro-
Reitoria de Desenvolvimentode PessoagyPRODER- UFBA)

a)

b)

d)

e)

f)

Emitir uma copia para cadamembro da comiss& constituida pela portaria além de:
uma para encaminhara CGRatravésde oficio), uma para colocar no mural e outra
paraarquivo;

Ao emitir portaria, verificar sealgum dos membros estd em periodo de férias;
Registrar na planilha excelde controle de portarias e monitorar, também registrar
na agendapara acompanhamentodasdatasde conclusdodas portarias;
Acompanhara publicacdoda portaria no Boletim de Pessoal(site da PRODEP);
Registrar na agenda online prazo de conclusio da Portaria; 2 dias antes do
vencimento enviar e-mail aos membros lembrando do prazo e consultando sobre
prorrogacao;

Apbs o fim do prazode vigéncia, enviar e-mail ao presidente da comissaocobrando

resposta,
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g) Aocriar portaria de comissaode sindicanciaou ProcessoAdministrativo Disciplinar

(PAD),solicitar sempre abertura de processoe incluir o nUmero na portaria.

21. FERIAS E VIAGENS DO(A) DIRETOR(A)

21.1. FERIAS

a) Quandoo(a) diretor(a) agendarférias verificar se ha sobreposicdocom o vice-
diretor(a); havendo sobreposicdo,verificar asférias do substituto eventual do
vice-diretor(a);

b) Apo6sagendamentoenviar e-mail aovice-diretor(a) comunicando;

¢) Cinco(b) diasantesdasférias,informar via e-mail aosservidores daPolitécnicg

d) Naindisponibilidade do(a) diretor(a), informar os agendamentosda diretoria
aovice ou ao substituto eventual, pararepresenta-lo em reunido ou evento.

e) Enviar oficio a PRODEPinformandoquemrepresentar& Direcdo da Escolano

periododasfériasdo Diretor (a)

21.2. VIAGEM

a) Verificar previamente opcfes de voo e hospedagem para apresenta-las ao(a)
diretor(a);

b) Preencherformulario de afastamento,anexaros comprovantesdaviageme o oficio
informando o substituto (vice ou substituto eventual) a CGP;solicitar ao setor de
protocolo a abertura do processo;

c) Informar ao vice-diretor(a) ou substituto(a) eventual e informar os agendamentos
dadiretoria no periodo;

d) Enviar e-mail aosservidores da Politécnica;

e) Casoaviagemsejacusteadapela UFBA apos o retorno realizar prestacaode contas
mediante envio no SistmaSCDRIo relatério padréo de viagense comprovantesde
embarque (consultar PO/PROAD/CGA/04 em https://www.ufba.br/manual -

procedimentos); os documentos originais devem ser encaminhadosao Setor de

Protocolo para arquivo.
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22. OFICIOS

a) Existem varios modelos de oficios no computador da Assessoriada Diretoria na

pasta“ QOcio$’, organizadospelo ano correspondente;

23. INTIMACOES E MANDADOS DE SEGURANCA

Intimacédo é uma comunicacaoescrita expedida pela autoridade competente que
ordena o individuo ao conhecimento de atos e termos de processojudicial ou
administrativo, solicitando que faca ou deixe de fazer algo em virtude de lei.
Geralmenteessesservicossaoexecutadospor um oficial de justica, masno processo
administrativo pode ser feito por servidor regularmente designado.
Recebeo nomede mandadode segurargaum instrumento jur idico normativo disponivel ao
cidaddo. Suafinalidade é proteger os direitos individuais e da coletividade que ndo sao
amparados por habeascorpusnem habeasdata, devido a uma a¢édo ou omissdo de uma
autoridade, de forma ilegal ou por abusode poder. Emoutras palavras,é o instrumento que
combateatos abusivose ilegais do préprio Estado.
OrientacOesao receberdajustica pela EscolaPolitécnica:
a) Carimbar,colocardataderecebimentoeinformar imediatamente ao(a) diretor(a);
b) Acompanhar rigorosamente a demanda, verificar prazo de resposta, registrar

lembrete na agendaonline.

24. AVALIACAO DE ESTAGIO PROBATORIO

a) Aavaliacdo de funcionario em estagio probatério é realizadapor umacomissao
compostapor: 1 representante da Diretoria, 1 servidor técnico-administrativo,
designadopor portaria ou o representante dos servidores da congregacage o
chefeimediato;

b) Paraconstituir comisséo de avaliacdo: emitir portaria, 1 (uma) cOpia para cada
membro da comissdo,1l para encaminhar a CGP(elaborar oficio), 1 para o
servidor que sera avaliado,1 paraexpor no mural e 1 paraarquivo;

c) AnexarcOpia daportaria no processode avaliacaodo servidor;

d) Casoo(a) diretor(a) faca parte da comissdo,deixar processo na diretoria e

entrar em contato com os outros membros da comissaopara agendarreuniao;
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e) Apo6s avaliacdo, anexar folha de despachopara a CDH, utilizando o modelo

digital existente.

25. DIVULGACAO

a) E-mail: Através do Outlook s&o enviados para listas de e-mail dos
departamentose dos servidores técnico-administrativos ;
b) SiteEPUFBAengadm@ufba.br(SecretariaAdministrativa) ;

c) Facebookwww.facebook.com/escolapolitecnica

d) Instagram@poli_ufba;
e) E-mails daUFBA:todos-I@listas.ufba.bt
f) UFBAem Pauta:imprensa@ufba.br

g) Semanalmenteg divulgado atravésde e-mail o Boletim*“ P dAlcio n t mmas” |,
comunicadose eventos que acontecerdona EscolaPolitécnica. Assessoriada
Diretoria solicita aos setores que enviem infor macdesrelevantes que possam

ser acrescentadasao Boletim.

26. MONTAGEM DA ESTRUTURA DA MATRICULA PRESENCIAL

E de responsabilidadeda Assessoriada Diretoria a montagemda estrutura da matricula
presencialdos cursosde graduacadoda EscolaPolitécnica.Ega atividade é realizadanas
seguintesetapas:

a) OCentrolntegrado de Atendimento ao Estudante(CIAE)define em conjunto comas
Coordenagbesdos Cursos de Graduagdoas datas em que serdo realizadas as
matriculas presenciais e ajustes de matricula, conforme periodo estipulado no
CalendarioAcadémicoda UFBA,

b) O CIAE encaminha a Assessoria da Diretoria 0 Cronograma das matriculas
juntamente com anecessidadede computadorespara cadacurso,conforme modelo

aseguir:
CURSO DATA HORARIO SALA CRITERIOS OBSERVACOES
08:30/ 07.01.08 100, 99, 89, 7° semestres e Veteranos co
24/01/2019 [ 11:30 T Aproveitamento de Estudos Pendentes
14:00/ SALA 07.01.08 5
24/01/2019 | 17:00 07.01.08 | 6°, 5° e 4° semestres MAQUINAS
Engenharia 08:30/ 07.01.08 39, 2°, 1° semestres e Calouros com 4 DIGITADORES
Civil 25/01/2019 | 11:30 T Aproveitamento de Estudos SALA 07.01.0%7 1
14:00/ 07.01.08 MAQUINA
25/01/2019 | 17:00 T Todos ossemestres COORDENACAQ
01/02/2019 | 08:30/
(Lixao) 11:30 07.01.08 Todos os semestres
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01/02/2019

14:00/

(Lixao) 17:00 07.01.08 Todos os semestres
08:30/ LIACI
24/01/2019 |[11:30 10°, 9°, 89, 7°, 6° e 5° semestres
Engenharia de 14:00/ LIACI MLAIA(L:JII-I\I:):’-\S
Minas 24/01/2019 | 17:00 4°, 3°, 2°, 1° semestres 1 DIG?TADOR
01/02/2019 | 08:30/ LIACI
(Lixao) 11:30 Todos os semestres
08:30/ DEE- 4°
24/01/2019 | 11:30 andar | 10% 9° 8% 7° e 6%emestres
14:00/ DEE- 4°
24/01/2019 | 17:00 andar | > 4% 3% 2% 1° semestres SEE. &
Engenharia 08:30/ DEE-4° | Todos os semestres e Calouros com MAQU-INAS
Elétrica 25/01/2019 | 11:30 andar Aproveitamento de Estudos 2 DIGITADORES
01/02/2019 | 08:30/ DEE- 4° Todos os semestres
(Lix&0) 11:30 andar
01/02/2019 | 14:00/ DEE- 4° Todos os semestres
(Lixao) 17:00 andar
08:30/ DEM-5° | 10°, 9°, 8°, 7°, 6° e 5° semestres
24/01/2019 [ 11:30 andar
14:00/ DEM-5° | 49°, 3°, 2° 1°semestres e Calouros com DEM-5
Engenharia |24/01/2019 |17:00 andar Aproveitamento de Estudos MAQUINAS
Mecanica 01/02/2019 | 08:30/ DEM-5° | Todos os semestres DIGITADORES
(Lixao) 11:30 andar
01/02/2019 | 14:00/ DEM-5° | Todos os semestres
(Lixao) 17:00 andar
08:30/ LIDEQ II-
24/01/2019 | 11:30 6° andar | 10 9 8% 7° 6% 5% semestres
14:00/ LIDEQ II- | 4°, 3°, 2°, 1° semestres e Calouros com HRSSIIILASS
Engenharia |24/01/2019 |17:00 6° andar | Aproveitamento de Estudos
P 3 DIGITADORES
Quimica 01/02/2019 | 08:30/ LIDEQ II- T . A .
Cx : odos o0s semestres Obs: LIXAO - 3
(Lixao) 11:30 6° andar DIGITADORES
01/02/2019 | 14:00/ LIDEQ II- Todos os semestres
(Lixao) 17:00 6° andar
08:30/
24/01/2019 | 12:00 DEA 100, 90, 89, 7°, 6° e 5° semestres
Engc'en’h:f\ria 24/01/2019 1288/ DEA 40, 30,20, 1° semestres DEA-2
Sanitaria e 01/02/2019 | 08:30/ Todos os semestres MAQUINAS 1
Ambiental o : DEA DIGITADOR
(Lixao) 12:00
01/02/2019 | 13:00/ DEA Todos os semestres
(Lix&ao) 16:00
18:00/ DEE- 4° 12°, 11°, 10°, 9°, 8°, 7°, 6°, 5°, 4°3°, 2°, DEE-5
24/01/2019 | 21:00 andar 1° semestres MAQUINAS
Engenharia da 01/0?/2019 08:30/ DEE- 4° 3 DIGITADORES
Computagio (Lixao) 11:30 andar Todos os semestres MP e 2
DEE- 40 DIESITADORI%S
01/02/2019 | 18:00/ LIXAO MANHA E
(Lixao) 20:00 andar Todos os semestres NOITE
18:00/ DEM-5° | 12°, 11°, 10°, 9°, 8°, 7°, 6°, 5°, 4°, 3°, 2°, DEM-5
24/01/2019 | 21:00 andar 1° semestres MAQUINAS3
Engenharia de 01/0?/2019 08:30/ LABGRAD DIGITADORES
Produgio (Lixao) 11:30 | Todos os semestres MP 2
DEM- 50 DIGITADOREES
01/02/2019 | 18:00/ LIXAO MANHA E
(Lixao) 20:00 andar Todos os semestres NOITE
1800/ DEQ_ 60 120Y 110’ 100’ 90, 80’ 70Y 60, 50Y 40, 301 20,
24/01/2019 21:00 | andar 1° semestres
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Engenharia de Todos os semestres _DEQ-5
Controle e o MAQUINAS 3
Automacio DEQ-6 DIGITADORES
01/02/2019 | 18:00/ | andar
(Lixao) 20:00
. 18:00/ 12°, 11°, 10°, 9°, 8°, 7°, 6°, 5°, 4°, 3°, 2°,
Engenbaria de | 5/01/019 | 21:00 07.01.08 |10 somestres SALA 07.01.08
e (g:arto rafica 01/02/2019 | 18:00/ 07.01.08 2 DIGITADORES
g (Lixao) 20:00 T Todos os semestres
18:00/ Todos os semestres
Transporte | 24/01/2019 | 20:00 LIACH LIACI- 3
: MAQUINAS
Terrestre 01/02/2019 | 18:00/ LIACI 1 DIGITADOR
(Lixao) 20:00 Todos os semestres

c)

d)

e)

f)

A matricula de EngenhariaCivil (manha e tarde) e Engenhariade Agrimensura e
Cartogréfica (noite) ocorre sempre na sala 07.01.08. Nesta sala, geralmente séo
instalados cinco computadoresque saoretirados dasoutras salasdo sétimo andar.
E necessariochecarseos computadoresja possuem sistemaacadémico(SIAC) caso
contrario deve ser aberto chamadopara o Helpdesk (6100 ou helpdesk@ufba.b)
para que seja feita a instalacdo. E importante que alguém do CIAE ateste o
funcionamento do sistema apés a instalacdo. Os monitores para acoplar os
computadores se encontram no CPD.Caberessaltar que a sala possui apenasum
ponto derede,sendonecessario portanto, ainstalagdode um HUBpara conectaros
cinco computadores a rede. O HUBfica guardadono CPD Entretanto, a instalagéo
de HUBsomenteé permitida com autorizacdoda STI.Nestecaso,deve-seligar para
a equipe de redes da STI (Cristino — ramal 5662 ou Rodrigo — ramal 5672) ou
solicitar com antecedénciaa presencade um técnicoda STI.

A Matricula de engenharia de Minas (manhéa e tarde) e Curso Superior em
Transporte Terrestre (noite) tem sido realizada em laboratério de informéatica
(LIACI). Deveseprovidenciar ainstalagdodo sistemaacadémiconos computadores
necessariosa realizagdo da matricula.

As matriculas de Engenharia Elétrica e Engenharia de Computagéo tém sido
realizadasno Departamentode EngenhariaElétrica e sdoestruturadas pela equipe
de Tecnologiada Informag&o do Préprio Departamento (Marcus Vinicius e Erico).

A matricula de EngenhariaMecéanica(manha e tarde) e Engenhariade Producao
(noite) érealizadano LABDEM(sala 05.01.04).Nos ultimos anos,devido a falta de
computadoresfuncionais, tém sido transferidos computadoresdos Labgrad para o
LABDEM.Ha uma especifiadade em rela¢do ao curso de Engenhariade Producéo,
pois estetem ajuste de matricula diurno, apesarde ser um curso noturno. Devido a
impossibilidade de compartilhar o espacocom EngenhariaMecénica,o ajuste de
Engenhariade producéo é realizado em um dos Labgrad. Devese providenciar a
instalac@o do sistema académiconos computadores necessariosa realizacao da
matricula.
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g) A matricula de EngenhariaQuimica(manha e tarde) e Engenhariade Controle a
Automacédo(noite) tem sido realizadano Laboratério LIDEQ2. H4 uma dificuldade
em relacao aos computadores que estdo sucateados Ha previséo de troca, porém,
casondo haja disponibilidade, pode-se transferir computadores dos Labgrad para
realizar matriculasfuturas. Deve-seprovidenciar ainstalacdodo sistemaacadémico
nos computadoresnecessariosa realizacaoda matricula.

h) A matricula de EngenhariaSanitariae Ambiental é realizadana salade reunifes do
DEA, sendo que sdo transferidos para 14 computadores dos Labgrad. Devese
providenciar a instalacdo do sistema académiconos computadores necessariosa
realizacaoda matricula.
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ANEXO A - INFORMES AOS SECRETARIOS DE DEPARTAMENTO
PARA ALOCACAO DE SALAS (EX.)

1.0 sistema de alocacdo de salas sera aberto para edi¢cao e cadastro de disciplinas e turmas
no periodo de: 31/10/2016 a 09/11/2016
2.0s departamentos poderao alocar turmas apenas nas salas que possuem, ou seja, ndo sera
permitida a solicitacdo de salasle outros departamentos ou da propria Escola;
3.A partir de 10/11/2016 o sistema seré fechado para os departamentos, e sera feita uma
alocacao preliminar tendo como base a alocacdao feita no 1° semestre de 2016.
4.Sera feito o ajuste dessa alocacao preliminBaseado nos seguintes critérios:
Adequagédo do numero de alunos na turma ao tamanho da sala;
a) Turmasde graduagdoem relagdoasturmas de pos-graduacao;
b) Disciplinasobrigatorias em relagdoasdisciplinas optativas;
c) Professores do quadro efetivo em relagdo a professores substitutos ou
convidados;
d) Professoresde regime de trabalho 40 horas e dedicacaoexclusivaem relacdo
aosprofessoresde 20 horas;
e) Disciplinas com horario organizadoem pares e dentro dos horarios regulares
(Ex.:SEG/QUA-07:00 a4s08:50).
A acessibilidade para alunos e professores com dificuldades de mobilidade ficou
definido como um critério de excepcionalidade, que se sobrepde aos demy&empre que a

administracdo da escola for notificada da existéncia de casos enquadrados nesse critério.
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ANEXO B - FORMULARIO DE HOMOLOGAGAO DE INSCRITOS

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

ATIOSCIENTY,

Escola Politécnida da UFBA

ESCOLA POLITECNICA

\IRTUTE SPIRITUS,
ram—

UFBA EPUFBA

CONCURSO PARA O MAGISTERIO SUPERIOR
EDITAL 01/2018
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELETRICA
CANDIDATOS INSCRITOS

1 PROFESSOR ADJUNTO, REGIME DE DEDICACAO EXCLUSIVA, 01 VAGA,

AREA/MATERIA: SISTEMAS DE POTENCIA

NOME DO(A) CANDIDATO(A)

01 | Alexander Barros Lima

02 | Antonio Jose Sobrinho de Sousa

03 | Gabriel Vidal Negreiros Bezerra

04 Lanier Peterson Castelo Branco de

05 | Wellington Maycon Santos Bernardes
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ANEXO C - FORMULARIO DE HOMOLOGAGCAO DE BANCA
EXAMINADORA

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA

ESCOLA POLITECNICA

UFBA EPUFBA

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELETRICA
CONCURSO PUBLICO PARA O MAGISTERIO SUPERIOR
PROFESSOR ADJUNTO
REGIME DE TRABALHMBEBICAGCAO EXCLUSIVA
EDITAL UFBA N° 01/2018
AREA DE CONHECIMENTO/MATERISTEMAS DE POTENCIA
COMISSAO JULGADORA (BANCA EXAMINADORA)

MEMBROS TITULARES:

1) Prof. Daniel Barbosa — Universidade Federal da Bahia — UFBA (interno);

2) Prof. Lineu Belico dos Reis — Universidade de Sdo Paulo — USP (externo)

3) Prof. Fabiano Salvadori — Universidade Federal da Paraiba - UFPB (externo)

MEMBROS SUPLENTES:

1) Prof. André Pires Nobrega Tahim — Universidade Federal da Bahia — UFBA (interno);

2) Prof. Irénio de Jesus Silva Junior — Instituto Federal Baiano — IFBA Santo Amaro (externo);
3) Prof. Kleber Freire da Silva — Universidade Federal da Bahia — UFBA (interno);

4) Profa. Camila Mara Vital Barros — Universidade Federal da Paraiba - UFPB (externo)

5) Prof. Eudemario Souza de Santana — Universidade Salvador — UNIFACS (externo)

OBSERVACAO:
(MUDA A CADA EDITAL) De acordo com o item 8.6.2 do Edital 01/2018, que rege o concurso, os

candidatos terdo até 10 (dez) dias apds a divulgacdo da composicdo da Comissdo Julgadora para
solicitar o impedimento de algum membro da mesma, devidamente fundamentado, via
Protocolo da Secretaria da Unidade Universitaria, exclusivamente com base no estabelecido no
item 8.5 do referido edital:

N3o podera participar de Comissdo Julgadora:

| — conjuge ou companheiro de candidato, mesmo que divorciado ou separado judicialmente;
Il — ascendente ou descendente de candidato ou colateral até o terceiro grau, seja o parentesco
por consanguinidade, afinidade ou adogéao;

Il — sécio de candidato em atividade profissional ou co-autor de trabalho cientifico ou
profissional;

IV — orientador ou co-orientador académico do candidato, em nivel igual ou superior ao de
Mestrado;

V — outras situagdes de impedimento ou suspeicdo previstas na legislagao vigente.

Homologada pela Congregacdo da Escola Politécnica em 08/06/2018.
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ANEXO D - FORMULARIO DE CRONOGRAMA DE PROVAS DE
CONCURSO

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
ESCOLA POLITECNICA
DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA ELETRICA
Rua Prof. Aristides Novis, no 2 — Federacgao
CEP: 40.210.630 Salvador — Bahia
Tel. (071) 3283-9760 Fax: (071) 3283-9779 Eacolytiecains G UFEA

CONCURSO PUBLICO PARA DOCENTE DO MAGISTERIO SUPERIOR
PROFESSOR ADJUNTO A

REGIME DE TRABALHO DEDICACAO EXCLUSIVA
AREA DE CONHECIMENTO: SISTEMASTERCIA
EDITAL UFBA2R1/2018
CRONOGRAMA DO CONCURSO
Periodo de realizacdo das provas do concurso: 17 a 20/09201
Local: Escola Politécnica da UFBA, Rua Professor Aristides NovisgriPdaleracao,
Salvador/BA
17/09 ¢ SEGUNDAEIRA Abertura eProva Escrita

09h00 — Abertura do concurso na Sala da Congregacdo da Escola Politécnica da UFBA

09h15 - Sorteio do ponto da prova escrita

09h30 — 14h30 — Prova escrita (incluindo o tempo de consulta)

15h00 — 19h30 — Trabalho interno da banca examinadora (corre¢do da prova escrita)

19h30 — Divulgacgdo do resultado da prova escrita

19h40 — Sorteio da ordem da Prova Didatica

19h50 - Sorteio da ordem da Defesa de Memorial

18/09 ¢ TERCA-EIRA; Prova Didatica

08h00: Sorteio do ponto para o 12 candidato

09h00: Sorteio do ponto para o 22 candidato

10h00: Prova Didatica do 12 candidato

11h00: Prova Didatica do 22 candidato

12h00: Sorteio do ponto para o 32 candidato

13h00: Sorteio do ponto para o 42 candidato

14h00: Sorteio do ponto para o 52 candidato e inicio da Prova Didatica do 32 candidato
15h00: Prova Didatica do 42 candidato

16h00: Prova didatica do 52 candidato

17h00: Trabalho Interno da Comissado

19/09 ¢ QUARTA-EIRA Defesa de Memorial

08h00 - 10h00: Defesa de memorial do 12 candidato

10h15 - 12h15: Defesa de memorial do 22 candidato

14h00 - 16h00: Defesa de memorial do 32 candidato

16h15 - 18h15: Defesa de memorial do 42 candidato

20/09 ¢ QUINTAFEIRA Defesa de Memorial, Fechamento e Divulgagéo

08h00 - 10h00: Defesa de memorial do 52 candidato

10h15 - 12h15: Trabalho Interno da banca examinadora

14h00 - 18h00: Trabalho interno da banca (Fechamento de notas e elaboragao do relatdrio final)
18h15 — 18h45 — Divulgacdo do resultado final do concurso na Sala da Congregacgdo da Escola
Politécnica.

OBSERVACAO: O cronograma podera ser alterado em virtude da quantidade de candidatos que
comparecam a abertura do concurso e da quantidade de candidatos aprovados na prova
escrita.
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ANEXO E - PUBLICACAO DE RESULTADO FINAL

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
ESCOLA POLITECNICA
DEPARTAMENTO BNGENHARIA ELETRICA

UFBA CONCURSO BUICO PARA O MAGISTERIO SUPERIOR EPUFBA
PROFESS@®JUNTO
REGIME DE TRABALBI® DEDICACAO EXCLUSIVA
EDITAL UFBA N4/2017
AREA DE CONHECIMENTO/MATHEHRIETRONICA ANALOGICA

RESULTADO FINAL

CANDIDATO CLASSIFICACAO
CESAR AUGUSTO PENA FERNANDEZ REPROVADO
MAICON DEIVID PEREIRA HABILITADO EM 1° LUGAR
MARCOS VINICIUS SILVA ALVES ELIMINADOS NA PROVA ESCRITA
OSMAR FRANCA SIEBEL HABILITADO EM 2° LUGAR
RAISSA TAVARES VIEIRA ELIMINADOS NA PROVA ESCRITA
THIAGO PEREIRA DAS CHAGAS REPROVADO

Resultado homologado na Reunido da Congregacdo da Escola Politécnica realizada em
23/02/2018.

OBSERVACOES:

1. O candidato podera interpor recurso, devidamente fundamentado, indicando com
precisdao os pontos a serem examinados, mediante requerimento ao Diretor da
Unidade Universitdria e protocolizado na Secretaria, no prazo de 10 (dez) dias, a partir
da publicacdo do resultado das provas.

2. Os candidatos ndo aprovados deverdo retirar, no local de aplicacdo das provas, a
documentacdo entregue por ocasido da inscricdo, no prazo de até 60 dias apds a
publicacdo da homologacdo no Didrio Oficial da Unido. Apds esta data, serdo
incinerados.
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ANEXO F - FORM_POLI_03: FORMULARIO DE SOLICITACAO DE
AGENDAMENTO DE FERIAS

Ao
Setor Administrativo

Prezados(as) Senhores(as),

Solicito marcagdo de férias nos termos abaixo especificados:

Nome do servidor(a):

Departamento/Setor:

Matricula:

Exercicio:

1°periodo,  dias. Data inicio das férias:
2°periodo:  dias. Data inicio das férias:
3°periodo:  dias. Data inicio das férias:

Adiantamento Salarial: ( )Sim () Néo
Gratificagdo Natalina (1* parcela, adiantada no més das férias): ( ) Sim ( )Niao

Justificativa:

Atenciosamente,

Nome do Servidor(a)
Data e Assinatura

De acordo.

(Nome do Chefe Imediato)
Data e Assinatura
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ANEXO G - FORM_POLI_04: FORMULARIO DE ALTERACAO DE
AGENDAMENTO DE FERIAS

tF‘omMﬂ4_Alterac;:’io_ Férias

Ao
Setor Administrative

Prezados Senhores,

Solicito alteraciio de férias nos termos abaixo especificados:

Nome do servidor:

Setor:

Matricula SIAPE:

Exercicio:

1°periodo,  dias. Data inicio das férias:
2°periodo: ___ dias. Data inicio das fénas:

3% periodo: dias. Data inicio das féras:

Justificativa:

Atenciosamente,

(Assinatura do Servidor)

Data da solicitagio

De acordo.

Chefe Imediato
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