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PROGRAMA DE POS-GRAPUA(;AO EM TECNOLOGIAS,
COMUNICACAO E EDUCACAO

A Comunidade Faced

Em atencdo ao OFICIO CIRCULAR N2 1/2022/DIRFACED/FACED-UFU, no que
tange ao retorno do trabalho remoto dos técnicos-administrativos e
a necessidade de divulgar a metodologia de trabalho de modo a nao
prejudicar a continuidade das atividades no ambito da Faced, informamos
gue as atividades do PPGCE de responsabilidade da servidora Luciana de
Almeida Araujo Santos sao:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

Analisar documentos recebidos, protocolando e despachando com a
Coordenacao;

Orientar e despachar toda a demanda oriunda dos discentes do curso;
Orientar e despachar toda a demanda oriunda dos docentes do curso;

Auxiliar e subsidiar o funcionamento e tramites para realizacdao do
processo seletivo do Programa realizando todos os despachos
necessarios,

Ofertar as disciplinas do Programa no Sistema;

Realizar a matricula dos ingressantes no Programa e despachar toda a
documentacao exigida para a DIRAC;

Acompanhar a matricula dos veteranos;

Fazer e encaminhar toda a documentacao das bancas de qualificacdo
(Ad referendum para formacao de banca, carta convite, ata de defesa,
declaracao para os membros da banca);

Fazer e encaminhar via SEl toda a documentacdo das bancas de defesa
(Ad referendum para formacao de banca, carta convite, ata de defesa,
declaracao para os membros da banca);

Preparar e acompanhar as reunides de Colegiado do Programa, bem
como despachar as decisdes administrativas do Colegiado e fazer a Ata;



11) Realizar o inventario dos bens patrimoniais do Programa;

12) Alimentar a plataforma Sucupira com relacdo a atividades
administrativas, aulas ministradas, bancas, defesas realizadas,
importacao dos curriculos dos discentes e dos docentes, cadastro de
discentes ingressantes,

13) Alimentar o Site do Programa;

Contato da servidora: lucianasantos@ufu.br

Informamos ainda que, caso haja necessidade de atendimento presencial,
podera ser agendado diretamente com a servidora do setor.

Atenciosamente,

MIRNA TONUS
Coordenadora do Programa de Pds-Graduagdo em Tecnologias, Comunicac¢do e Educacgdo
Portaria de Pessoal UFU n° 4777/ 16 dezembro 2021



