CARTA DE SERVIGOS AO USUARIO

Lei 13.460/2017

Art. 7° Os érgéos e entidades abrangidos por esta Lei
divulgaréo Carta de Servigos ao Usuério. (Vide Lei
n°14.129, de 2021)  (Vigéncia)

§ 1° A Carta de Servigos ao Usuério tem por objetivo
informar o usudrio sobre os servigos prestados pelo
6rgao ou entidade, as formas de acesso a esses servigos
e seus compromissos € padrdes de qualidade de
atendimento ao publico.

§ 2° A Carta de Servicos ao Usuario devera trazer
informagdes claras e precisas em relagdo a cada um dos
servigos prestados, apresentando, no minimo, (...);

Unidade: Instituto de Ciéncias da Sociedade (ICS)
Diretoria: Direcéo do Instituto de Ciéncias da Sociedade
Coordenagao: Coordenagéo Técnica (Ctec)

Responsavel: Diny Silvane Teixeira e Silva

Contato: c.tecnica.ics@ufopa.edu.br

Quais servigos sao oferecidos pela subunidade ao usuario?

Servigo 1: Acompanhamento na unidade de projetos de ensino vinculados ao ICS (monitoria,
mobilidade e afins), conforme editais elaborados pela Pro-reitora de Ensino (Proen).

Servigo 2: Acompanhamento na unidade de projetos de pesquisa vinculados ao ICS (cadastro,
alocagdo de carga horaria, renovagdo/prorrogacgao, finalizacdo e afins), conforme editais
elaborados pela Pro-reitoria de Pesquisa Pés-Graduagéo e Inovagao Tecnoldgica (Proppit).
Servigo 3: Acompanhamento na unidade de projetos/programas de extensao vinculados ao ICS
(cadastro, alocagdo de carga horaria, renovagao/prorrogacéo, finalizagdo e afins), conforme
editais elaborados pela Pré-Reitoria da Cultura Comunidade e Extenséo (Procce).

Servigo 4: Acompanhamento e orientagdo na unidade dos processos de progressao funcional dos
docentes do ICS.

Servigo 5: Publicacdo de informes/documentos no site do ICS.

Servigo 6: Acompanhamento na unidade de processos de Emisséo, Liquidagdo e Pagamento de

Aucxilio Estudantil com Edital.



Como o usuario acessa ao servi¢o? (Requisitos, documentos, formas)

Servigo 1: Os docentes sé@o orientados por e-mail a respeito dos procedimentos e prazos
associados a cada edital especifico.

Servigo 2: Os docentes sdo informados por e-mail a respeito dos procedimentos e prazos
associados a cada edital especifico. Os projetos podem ser cadastrados pelo modulo de pesquisa
no Sigaa. Projetos cujos processos sdo fisicos, podem ser finalizados pelo Sipac

(https://sipac.ufopa.edu.br) conforme mapa do procedimento publicado na pagina da (Pro-reitoria

de Administracdo) Proad.

Servigo 3: Os docentes sdo informados por e-mail a respeito dos procedimentos e prazos
associados a cada edital especifico. Os projetos podem ser cadastrados pelo modulo de pesquisa
no Sigaa. Projetos cujos processos sdo fisicos, podem ser finalizados pelo Sipac

(https://sipac.ufopa.edu.br) conforme mapa do procedimento publicado na pagina da Proad.

Servigo 4: O docente solicita abertura de processo digital conforme orientagéo e formularios
disponiveis no site do ICS. A lista de documentos exigidos para cada demanda séo fixados no

mapa do procedimento publicado na pagina da Proad (Ex: Aceleracdo da Promogéo

Docente/Progressdo Docente/Promogéo para Titular Docente).

Servigo 5: O servidor/aluno deve preencher o formulario disponivel no site do ICS e enviar para a

Secretaria Executiva do ICS por e-mail (exec.ics@ufopa.edu.br).
Servigo 6: O curso solicita a dire¢cdo, mediante oficio, a portaria de designagéo da comissdo de

elaboragéo do edital.

Descreva, em linhas gerais, as principais etapas para o processamento dos servigos
Servigo 1: O procedimento segue as normas do edital.

Servigo 2: A depender do caso, as solicitagdes sdo apreciadas na unidade por uma comissao
especifica, colegiado do curso de vinculo do interessado e/ou conselho da Unidade conforme
Resolugéo n° 361/2021 - Consepe e Resolucdo n°® 184/2017- Consepe.

Servigo 3: A depender do caso, as solicitagbes sdo apreciadas na unidade por uma comissao
especifica, colegiado do curso de vinculo do interessado e/ou conselho conforme Resolugao n°
254/2018 - Consepe e Resolugdo n° 184/2017- Consepe.

Servigo 4: As etapas de cada demanda séo fixadas no mapa do procedimento publicado na

pagina da Proad (Aceleracdo da Promogao Docente/Progressdo Docente/Promocao para Titular

Docente) conforme Resolugdo n® 30/2017- Consad e Resolugao n°® 29/2017- Consad.



Servigo 5: Apos parecer favoravel da dire¢do da unidade, o informe/documento é enviado para
publicacao.

Servigo 6: A comissdo elabora o edital. A Ctec envia o edital a Procuradoria Juridica por
memorando eletrénico para revisao legal. O edital revisado é enviado para publicagdo no site da
Unidade. As etapas seguintes estdo fixadas no mapa do procedimento publicado na pagina da

Proad (Emissao, Liquidacdo e Pagamento de Auxilio Estudantil com Edital).

Indique uma previsao do prazo maximo para a realizagao do servigo
Servigo 1: Os prazos s&o fixados em edital.
Servigo 2: Os prazos s&o fixados em edital.
Servigo 3: Os prazos sao fixados em edital.

Servigo 4: Os prazos sao fixados no mapa do procedimento publicado na pagina da Proad

(Aceleracao da Promogédo Docente/Progressdo Docente/Promogao para Titular Docente).
Servigo 5: Dois (2) dias Uteis.

Servigo 6: Os prazos sao fixados em edital.

Em relagdo ao servigo, identifique se ha ou nao prioridades de atendimento, se houver,
descreva-as.

Servigo 5: Documentos associados a editais possuem prioridade para publicagéo.

Informe sobre a possibilidade e respectiva forma de consulta acerca do status do servigo
Servigo 1: A consulta pode ser realizada pelo e-mail c.tecnica.ics@ufopa.edu.br.
Servico 2: O interessado pode realizar a consulta no modulo de pesquisa ou Sipac

(https://sipac.ufopa.edu.br), conforme demanda.

Servico 3: O interessado pode realizar a consulta no modulo de pesquisa ou Sipac

(https://sipac.ufopa.edu.br), conforme demanda.

Servico 4: O interessado pode realizar a consulta do processo no Sipac

(https://sipac.ufopa.edu.br).

Servigo 5: Em até dois dias Uteis é enviada a resposta por e-mail acerca do andamento da
demanda.

Servigo 6: E possivel realizar a consulta do processo no Sipac (https:/sipac.ufopa.edu.br).
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