UNIVERSIDADE FEDERAL DE CIENCIAS DA SAUDE DE PORTO ALEGRE
T — PRO-REITORIA DE PLANEJAMENTO
UFCSPA NUCLEO DE QUALIDADE INTERNA

Descricao de Processo

Setor: PROEXT- Secretaria de Extensao
Processo: [PROEXT] 04 Emissdo de certificados

1. Qual o objetivo desse processo?

Descrever a fungdo que o processo deve desempenhar para o setor

Certificar a participacdo em um curso, evento, projeto ou Liga Académica

2. Quem sdo os envolvidos no processo?
Citar os departamentos, setores, pessoas que estdo envolvidas no processo

O requisitante do certificado (geralmente o coordenador da atividade), Secretaria de Extensao
e DERCA

3. Quais as "entradas" do processo?

Entradas sdo informagdes, documentos ou qualquer elemento que necessite estar disponivel antes do inicio do
processo. E o que serd transformado em saida durante a execugdo do processo. Pode ser intangivel, como dados e
informagdes

Arquivo EXCEL disponibilizado aos interessados que serve para descrever a atividade e
enumerar todos os participantes com a qualidade e a carga horaria correspondente.

4. Quando o processo inicia? Por que inicia?
Informar o evento que faz com que o processo seja iniciado. Por exemplo, solicitagéo de um documento,
preenchimento de um formuldrio ou envio de e-mail.

O envio por email do arquivo EXCEL acima mencionado devidamente preenchido

5. Quando o processo termina? O que causa o término do processo?

Informar o que causa o término de um processo. Por exemplo, documento entregue, e-mail respondido.

O processo é finalizado quando o interessado comparece a Secretaria de Extensdo, portando
documento de identificagdo, para retirada do certificado

6. Qual a "saida" do processo?

Saida € o resultado que se obtém apds a execugdo do processo. Por exemplo, documento que foi gerado,
procedimento realizado. Pode ser intangivel, como uma avaliagdo, uma decisdo

A entrega de certificados

7. Quais sdao os passos a seguir até que o processo chegue ao fim?
Descrever, com o maior nivel de detalhe possivel, a sequéncia de atividades necessdrias para que as entradas sejam
transformadas em saidas. Considerar:
e Quem: Qual dos envolvidos no processo desempenha a atividade;
e Oque: Qual a atividade a ser realizada;
Quando possivel, considerar também:
e Por que: Qual a necessidade da realizagdo desta atividade no processo. (opcional)

Exemplos:
e Oaluno (quem) preenche o formuldrio de solicitagdo de matricula (o que) para entrega no protocolo (por
que);
. O professor (quem) insere a nota no sistema (o que).
* Mapeamento certificados
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» Os certificados de extensao referentes a projetos de extensado, a diretoria de
Ligas Académicas e a outros certificados ndo emitidos pelo SIEX sao emitidos
pelo DERCA, a partir de uma solicitagdo da Secretaria de Extenséo.

» Inicialmente a pessoa responsavel envia para o email extensao@ufcspa.edu.br
um arquivo Excel padrao contendo duas abas para preenchimento. Na primeira
aba constam as informagdes de identificacdo da Liga, evento ou projeto. Ja na
segunda aba constam as informagdes da pessoa que recebera o certificado
como qualidade, carga horaria e periodo de participacao

» Apbs o recebimento desse arquivo, a secretaria verifica se o evento, projeto ou
liga ndo tem nenhuma pendencia de relatério final de atividades. Além disso,
observa e se existe assinatura do coordenador do evento, pessoa que assina o
certificado, disponivel no DERCA. Caso exista alguma pendéncia o email é
respondido com as orientagdes para corrigi-la.

» Com o arquivo sem pendencias a Secretaria faz alteragées minimas para fins de
organizagao como colocar todos os nomes em ordem alfabética, retirar titulos
académicos dos nomes, etc. Ademais, o pedido é registrado em um arquivo de
controle da Secretaria, para fins de acompanhamento de emissao.

» Assim, o arquivo € enviado para o email certificadosderca@ufcspa.edu.br para
que seja feita a impressao.

» Apo6s aimpresséao, os colegas do DERCA nos fornecem os certificados junto com
outro arquivo Excel, o qual é adicionado no sistema de controle de retirada,
criado no Microsoft Acess para facilitar a pesquisa por certificados, Nesse
sistema é possivel pesquisar quais certificados pelo nome do titular.

* Apbs o registro do arquivo de certificados no sistema, os certificados séo
arquivados nas gavetas em ordem alfabética.

» Ao receber o publico para retirada de certificados a secretaria solicita documento
de identidade que pode ser a carteira institucional da UFCSPA. O colaborador
abre o sistema de controle de retirada e verifica se existem certificados
disponiveis para retirada.

+ Com a confirmacao da existéncia de certificados, o colaborador procura nas
gavetas o certificado impresso para entregar ao solicitante, registrando a data
de retirada e o numero do documento do retirante.




