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Siglas adotadas no SEI:

A UFU néo possui regulamentacéo oficial para siglas. Nesse caso, as siglas das unidades no
SEI foram configuradas da seguinte forma:

1) Permaneceram as siglas ja conhecidas e popularizadas, como as das Pré-Reitorias e demais
6rgdos administrativos.

2) Para as unidades académicas e especiais de ensino foram adotadas as siglas constantes do
organograma da Resolucéo 01/2012 do Conselho Universitario (CONSUN).

3) Para as coordenacdes de curso de graduacdo e de pos-graduacdo foram utilizadas as siglas
constantes do Guia Académico, que é validado pelas proprias coordenagdes. Para alguns casos
especificos foi necessario configurar a sigla de forma a diferenciar os cursos homdnimos que
estdo em campi diferentes.

4) Para as coordenacOes de extensdo foi adotado o padrdo das suas resolucdes de criacao:
COEXT+"sigla da unidade académica".

5) Para as demais unidades da area académica adotou-se o padrao de abreviacdo do nome mais
a sigla da unidade superior, da seguinte forma: DIR+"sigla" (Diretoria), ASSE+"sigla"
(Assembleia), CON+"sigla" (Conselhos), COL+"sigla" (Colegiado), SEC+"sigla" (Secretaria),
NDE+"sigla" (Nucleo Docente Estruturante). No caso dos Regimentos Internos das
Faculdades/Institutos aprovados depois de 2012 foram adotadas as siglas que neles constam.

6) No caso de outras unidades ndo contempladas acima (Centros e outros 0rgaos
complementares) foi utilizada a sigla constante do SIAPE ou a encontrada nas paginas das
unidades.

Alocacéo dos servidores dentro do SEI

Os usuarios foram cadastrados nas unidades no SEI conforme relatério extraido do sistema
SIAPE (Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanos), no qual estdo descritas as
lotacdes e exercicios, e conforme validagdo das unidades responsaveis. No caso especifico da
area académica, a alocacao dos usuarios no SEI esta da seguinte forma:

1) Docentes e técnicos na Faculdade/Instituto/Escola;
2) Diretor e técnicos administrativos da diregdo na Diretoria da Faculdade/Instituto/Escola;

3) Coordenador e técnicos da Coordenacao na respectiva Coordenacéo, seja de graduacéo, de
pos-graduacdo, de extensdo ou outra estrutura complementar da Unidade, quando ha (Centro
de pesquisa, Central de Linguas, Museu, Escritorio, dentre outros).

Obs.: Os demais orgdos deliberativos (Conselho e Colegiados) foram cadastrados conforme
configuracdo da unidade. No caso da assembleia, ndo foram adicionados integrantes, uma vez
que, conforme Regimento Geral da UFU, a composicdo da assembleia contempla todos os
servidores, discentes e entidades que tenham vinculo com a unidade, ndo sendo possivel,
portanto, o cadastramento de usuarios.



Assinaturas disponiveis nas unidades

As assinaturas no SEI foram cadastradas conforme os cargos e funcdes (funcdo gratificada,
cargo de direcdo ou demais funcbes designadas via Portaria) presentes naquela unidade,
segundo o levantamento de informacdes extraidos do sistema SIAPE e validado pelas unidades.
Ou seja, para cada unidade no SEI (Faculdade, Diretoria, Coordenacdo, Colegiado, etc) deve
existir todos os cargos e funcdes dos servidores que ali atuam. Esclarecemos que as assinaturas
no SEI séo inseridas no cadastro da unidade, ndo no perfil do servidor.

Abaixo apresentamos as assinaturas que devem constar nas diversas estruturas presente nas
Unidades Académicas e Especiais de Ensino.

Unidade Académica

)] Faculdade/Instituto:

a) Professor(a) do Magistério Superior

b) Professor(a) Substituto do Magistério Superior

c) Professor(a) Visitante

d) demais cargos dos técnicos administrativos lotados e/ou em exercicio na unidade, por
exemplo: Assistente em Administragdo, Auxiliar em Administragdo, Economista, Historiador,
Técnico de laboratorio, etc.

e) Presidente

f) Membro de Comisséo

Obs.: Nas faculdades/institutos onde ha estruturas como departamentos, areas, se¢des ou
nacleos (previstas nos Regimentos Internos aprovados apés 2012), se a Diretoria decidir por
alocar os seus docentes nessas estruturas serdo nelas que serdo inseridas as assinaturas de
Professor(a).

1)) Assembleia:

a) Presidente
b) Membro de assembleia
c) Secretario(a)

I11)  Conselho:

a) Presidente
b) Conselheiro(a)
c) Secretario(a)

IV)  Diretoria:

a) Diretor(a)

b) Diretor(a), Substituto(a)

c) Secretario(a)

d) Secretéario(a), Substituto(a)



e) demais cargos dos técnicos administrativos lotados e/ou em exercicio na unidade, por
exemplo: Assistente em Administragdo, Auxiliar em Administragdo, Economista, Historiador,
Técnico de laboratdrio, etc.

V) Secretaria da Diretoria:

a) Secretario(a)

b) Secretario(a), Substituto(a)

¢) demais cargos dos técnicos administrativos lotados e/ou em exercicio na unidade, por
exemplo: Assistente em Administracdo, Auxiliar em Administracdo, Economista, Historiador,
Técnico de laboratdrio, etc.

V1) Coordenacdo (Graduacao, Pos-graduacdo, Extensdo e 6rgdo complementar):

a) Coordenador(a)

b) Coordenador(a), Substituto(a)

c) Secretario(a)

d) Secretario(a), Substituto(a)

e) demais cargos dos técnicos administrativos lotados e/ou em exercicio na unidade, por
exemplo: Assistente em Administragdo, Auxiliar em Administragdo, Economista, Historiador,
Técnico de laboratorio, etc.

*0Obs.: Nos 6rgdos complementares podem existir outras fungdes, tais como “Gerente”,
“Chefe de Setor”, dentre outros; nesses casos, deve haver sempre as fungdes substitutas:
“Gerente, Substituto(a)”, “Chefe de Setor, Substituto(a)”.

VII) Secretaria (Coord. Graduacao, Pés-graduacao, Extensao e 6rgdo complementar):
a) Secretério(a)

b) Secretario(a), Substituto(a)

¢) Demais cargos dos técnicos administrativos que exercem a funcdo de secretario e que
estejam nesta unidade.

VII1) Colegiado (Graduacéo, Pés-graduacéo e Extensao):

a) Presidente

b) Membro de colegiado

c) Secretario(a)

IX) Nducleo Docente Estruturante:

a) Presidente
b) Membro de Nucleo

X)  Comissdes das faculdades, institutos e/ou coordenacoes:

a) Presidente



b) Presidente, Substituto(a)
¢) Membro de Comisséo

Unidade Especial de Ensino

1) Escola de Educacéo Bésica/Escola Técnica de Saude

a) Professor(a) do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico

b) Professor(a) Substituto do Ensino Basico, Técnico e Tecnoldgico

c) demais cargos dos técnicos administrativos lotados e/ou em exercicio na escola, por
exemplo: Assistente em Administragdo, Auxiliar em Administragdo, Economista, Historiador,
Técnico de laboratorio, etc.

d) Presidente

e) Membro de comissdo

2) Conselho:

a) Presidente
b) Conselheiro(a)
c) Secretario(a)

3) Diretoria:

a) Diretor(a)

b) Diretor(a), Substituto(a)

c) Secretario(a)

d) Secretério(a), Substituto(a)

e) demais cargos dos técnicos administrativos lotados e/ou em exercicio na diretoria.

4) Secretaria da Diretoria:

a) Secretario(a)

b) Secretario(a), Substituto(a)

c) Demais cargos dos técnicos administrativos que exercem a funcdo de secretario e que
estejam nesta unidade

5) Coordenacao do Curso/Ciclo:

a) Coordenador(a)

b) Coordenador(a), Substituto(a)
c) Secretario(a)

d) Secretario(a), Substituto(a)




e) demais cargos dos técnicos administrativos lotados e/ou em exercicio na escola, por
exemplo: Assistente em Administragdo, Auxiliar em Administragdo, Economista, Historiador,
Técnico de laboratorio, etc.

6) Secretaria (Coord. Graduacdo, Pés-graduacéo, Extensao e 6rgdo complementar):

a) Secretario(a)

b) Secretario(a), Substituto(a)

¢) Demais cargos dos técnicos administrativos que exercem a funcdo de secretario e que
estejam nesta unidade

7) Comissdes das unidades/coordenagdes:

a) Presidente
b) Presidente, Substituto(a)
c) Membro de Comisséo

Avaliar se hé casos especificos de outros tipos de assinatura (ex.: “Fiscal de Contrato™). Se for
0 caso, entrar em contato com a area da PROGEP que cadastra os usuarios no SEI para
insercdo das assinaturas.




