PASSO A PASSO PARA PROCESSO DE ALTERACAO DE

COORDENADOR/VICE-COORDENADOR DE PROGRAMA NA COPPE

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

O Programa abre o processo no SEl:

Tipo Processual: Pessoal: Gratificagdo de Funcdo - Designacdo/Dispensa de

Titular/Substituto (FG)

O Programa insere os documentos listados abaixo assinados e/ou autenticados:

a) Requerimento do Programa solicitando a alteracdo da coordenacdo (RAP); -
documento no SEl;

b) Ata de aprovagao do Colegiado do Programa (assinada) — Autenticar no SEI;

c) PDF do formuldrio de autorizagcdo de acesso aos dados do IRPF — documento no
site do GRH - https://grh.dpadi.coppe.ufrj.br/formularios/— Autenticar no SEl;

d) Declaragdo de acumulagdo de cargos assinado — documento no SEl;

e) Declaragdo de compatibilidade de carga horaria (caso declare acimulo) assinado
(SEI);

f) Curriculum Vitae (LATTES);

g) Numeros do RG e do CPF e e-mail do coordenador e vice para fins de cadastro no
SIGA e Intranet pela PR2 - (Pode ser a folha de informagao do préprio SEI).

O Programa encaminha para a Diretoria da COPPE para dar prosseguimento ao

processo.

A Diretoria da COPPE toma ciéncia no processo e encaminha para o Setor de Registro

para aprovacao pela CPGP.

O Setor de Registro tramita o processo pela CPGP, apds a aprovacdo pela CPGP, inclui

a ata assinada pelo Presidente e encaminha o processo para o CD da COPPE.

Apds aprovacdo, o Conselho Deliberativo inclui a ata de aprovagdo assinada e

encaminha o processo para o GRH da COPPE.

O GRH da COPPE inclui o formulario de Designacdo/Dispensa de Funcio assinada pelo

Diretor da COPPE e encaminha para a PR-2 (Setor de Cursos e Programas).

O nivel de acesso do processo sera sempre publico. Ja o nivel de acesso dos documentos que

contiverem qualquer dado pessoal dos interessados devera ser restrito, baseado na hipdtese
legal “Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)".



