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SECAO |

CIRCULAR - DSG

Tendo em vista a mformatizagdo do Departamento de Servigos Gerais (DSG),
solicitamos que as maltérias encaminhadas para publicagio em Boletim de Servigo (BS),
devem ser enviadas em disquete (Word for Windows), com os respectivos documentos
assinados. Tal procedimento visa agilizar sua confec¢do, bem como a divulgagiio interna no

ambito da Universidade.

LEONARDO VARGAS DA SILVA
Diretor do DSG
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SECAO I

Parte 2;
ORDEM DE SERVICO - DSG - N°04 DE AGOSTO DE 1997

O Dirctor de Departamento de Servigos Gerais da Universidade Federal Fluminense, no wso de suas
atribuigdes.

RESOLVE:

Normatizar os procedimentos de preparagiio dos PROCESSOS, tendo cin vista a descentralizagiio do
PROTOCOLQ, através do Servigo de Comunicagdes Administrativas (SCA):
1- DO PROCESSAMENTO:
1.1. Os documentos das Unidades serdio protocolados, exclusivamente nos Protocolos dos Centros

de origem.

2 - DO NUMEGRO DO PROCESSO:

2.1. No ato do processamento, o documento receberd o niimero do processo respectivo ao seu local ¢
datado.
2.2. Uma das etiquetas (fornecida peio NPD) serd afixada na folha de rosto do documento ¢ outra na
capa do processo.
3 - DA NUMERAGCAO DO PROCESSO:
3.1. Todos os documerntos do processo, devem scr numerados cim ordem creseente.

3.2. Todos os doctimentos devem conter 0 n° do processo.

3.3 Todos os documentos devem conter a rubrica do funciondrio que o numerou c/ou preparou,

4 - DA CAPA DO PROCESSO:
4.1, Os Campos da capa do processo devem ser devidamente preenchidos & midquing, nunca de forma
nanuscrita;
4.1.1. Nome completo do intercssado (sem abreviagdes).

4.1.2. O Assunto ( dc forma sintética).

4.1.3. A pnimcira carga ( para onde seguird).

&
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(continuagio...)
5- DA INUTILIZACAO DE ESPACOS EM BRANCO:

5.1. Os documentos do processo ndo poderdo conler folhas ncm linhas em branco, sendo os mesmos
inutilizados com wm trago vertical, no mcio deles, ou diagonal, de alto a baixo, ou ainda horizonlal, no caso dc hinhas
nio utilizadas.

6 - DA CONCLUSAO DO PROCESSAMENTO:
6.1. O processo deverd ser montado coin 2 {dois) colcheles, perfurando-sc o documento ao meio.
6.2..0 processo deve ser despachado ¢ rubricado pelo responsdvel do protocolo, enderegando-o ao sctor

solicitanic ou ao seu encaminhamento.

7 - DA AUTUACAO E TRAMITACAQ NO SIRH:
7.1. A autuagiio no SIRH deve ser feila pelo respectivo local que o protocolou (tela 1).

7.2. A tramutacdo devera ser langada no SIRM (lcia 2).

7.3, Nio havendo Autuagio ¢ Tramitagio no SIRH, o processo ficard ingxistente,

8 - DA INFORMATIZACAQ DO PROCESSAMENTO:

&.1. O SCA, possui um sistema informatizade para preenchimento da capa do processo ¢ da
numeragio das paginas através de ctiquetas, “

8.2, O sisteima esta e linguagem Cliper, necessitando apenas de win Microcomputador 386 ou superior
¢ impressora compativel ao sistema DOS, o equipamento niio precisa ser exclusivo, podendo scr compartilhado com
outros scrvigos.

LEONARDQ VARGAS DA SILVA
Dirctor do DSG

Errata do ttem 1. Do Processamento ¢ 1.1, Os documentos... , ¢ republicado na integra.
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Parte 4:
DETERMINACAO DE SERVICO - MFE - N°® 12, de 25 de agosto de 1997,

Ementa: Designa Banca Examinadora para Sclegdo Pablica
Simplificada para Professor Substiuto.

O Chefe do Departamento de Fundamentos de Enfermagem ¢ Administragio-MIE da Escola de
Enfermagem da Universidade Federal Fluminease, no uso de suas atribuigdces,
RESOLVI:

I, Designar Banca Examinadora para Selegdo de Professor Substituto para a disciplina Scanriologia
Semiotécnica 11,

MARIA FLIZA Dl" SOUZA BOMFIM - Pr(,sndt,ntc AN l ON[O NIACFNA DL F!GUI IRFDO

LIVIA MAIA RIOS

BEATRIZ GUITTON RENAUD BAPTISTA DE OLIVEIRA

2. Lsta IYFS entrard em vigor na data de sua publicagiio.

NELSON CARVALHO ANDRADIE
Chefe do MFE

CCM, 29/08/97
Ao Gar

JOSE CELESTINO BICALHO DE FIGUEIREDO
Diretor em Exercicio do CCM
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SECAO IV

ANEXDO

EDITAL

Il Semana de Extensao

Articulagio Universidade Sociedade

A Pro-Reitara de Fxtensdo de Universidade FFederal Fluminense, considerando o
que estabelece a Instrugdo Normativa PROEX 1° 02 de 02/] 2/96, fuz saber que nos dias 22, 23 ¢ 24
de outiubro do corrente o, no hordrio de 9 ay {7 horas, acontecerd a 1T Semena dde Ioxtensde da
UIFE, vbjetivando:  a divilgacdo de experiéncias extensionistas das Universidades: o intercambio
enfre seus executores, « discussdo do impacto das atividades de extensdo Jitnto aos segmentos
sociais alvos e parcerias dessas atividades, os processas, métados e instrionentos de avaliagdo.

A Semana contard com as seguintes atividades : Conferéncia de  Abertura,
Comunicagoes Coordenadas, Sessdes de Postercs e Painéis [ emt torno de temas das diviersas dreas
do conhecimento, com rabalhos previamenie selecionaday.

Para a consecugdo do Fvento em pauta serao formadas Comissdes regulamentades

ent instrumento proprio .

fuscricdes para apresentacdo dos traballios

As insericdes de trabalhos ( Comunica¢es Coordenadus, "]’(S.s'rerc.s‘ e Painéiy )
estardo abertas em cardter excepcional no periodo de 11 de agosto a 10 de setembro de 1997 de-
I as 17 horas, na PROEX - Rua Miguel de IFriay n° 09, 6° andar - lcarai - Niterdi - RJ -
CEP24220-000 - informagies: Tel, 620-8080 Ramal 250

Os resumaos dos trabathas deverdo ser encaminhados om disquete 3 ' acompanhado
de 2 copias impressas, editado em Word Jor Windowy versdo 95, folha tamanheo A4, margens 2,0
em- -, fante Arvial corpo 10, espacamento stmples, mdxima de 300 patovras: informando :Titulo,
Awtor, Co-mores, Instituicdo / Departamento / Unidade, Introdugio, Objetivos, Abrangéncia (

populaccy e drea geogrdafical,  Atividades  desenvolvidus, Resultados,  Endercgo  para
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{continuagfio...)

correspondéncia, telefone para contato ¢ forma de apresentagdo ( Connmicagdo Coordenada,
Paster ou Painel ), se Comunicagio Coordenada, especificar os equipamentos necessarios.

Os trabalhos a  serem  opresentados sob « Jorma de pisteres deverdo ocupar
espago de 1,00 m X 1,40 m.

Poderdo se inscrever profissionais ¢ alunos que desenvolvam trabalhos na drea de
Extensfio. No que s¢ refere a autoria do trabulho, o limite mdximo aceito para inscrigdo é de

O1(um) Autor ¢ 03(0rés) Co-autores. O nome do Relator da Trabatho deverd ser sublindiado.

Obs.: Nio serdo aceltos encaminhmnentos de resumos de trabalhios via Fax.

Selegio
Os trabalthos  que  atenderem  ao  modelo  estabelecido  neste  Edital serdo
encaminhados para andlise e selegdo a Comissdo Cientifica |
Al .
h

Os resuftados serdo dividgados no dia 30 de setembro de 1997, Jicando & disposicéio

dos interessados na PROEX e nas Assessorias de foxtensédo dos Centros.

Tuscricdes para o Evento

As inscrigdes para o Evento abrangendo o piblico interno e externo i UFF deveréio
ser feitas em fornuddirio proprio e estardo abertas no periodo de 0109 a 21710797 na PROEX, das
I ax 17 horas, podendo ocorrer no 1° dia do evento (22710 ) no local do evento ( a ser divelgado

posteriormente ).
Obs.: Serdo aceitas inscrigées via Fax (717-6146 ).

Niterdi, 31 de julho de 1997,

AIDYL DE CARVALRHO PREIS
Pré-Reitora de Extensiio
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EDITAL

A Coordenagiio do Curso de Pos-Graduagdo em Compulagho Aplicada e
Automagio (CAA) [az saber que abrira inscrigdes a0 Curso de Mestrado para o ano
lelivo de 1998, na forma do presente cdital.

1. Inscrigoces

Local: Coordenagiio de Pos-Graduagiio em Computagiio Aplicada c Automagdo.
Rua Passo da Patria, 156 - Bloco D - Sala 350
Sdo Domingos - Niterdi - R - CLEP:24.21 0-240
Tel: (021) 620-7070 ramais 208, 243 ¢ 332
Tax: (021) 717-4440
e-mail: coord@caa.uff.br
www: hitp:/www.caa.ullbr

llordario: 14:00 as 17:00

Prazo: 01/09/97 a 28/11/97
Os interessados dc outros eslados ou do exterior podem [azer a inscri¢io
através de correspondéncia registrada.

2. Documen{agio

a. Formulério de inscrigo;

b. ‘Duas cartas de referéncia, em formuldrio proprio;

c. Historico Escolar;

d. Diploma ou Certilicado de conclusdo de curso superior; faculla-se a apresen-
(agfio de Declaragfio informando que 0 aluno concluira o curso de graduagéo
se aprovado nas disciplinas em que estiver matriculado,desde que tal conclu-
sio ocorra até o inicio do ano académico do Curso de Mcstrado;

c. Curriculun Vitae,

[, Declaragio de conhecimento suficiente da lingua inglesa c,cm caso de estran-
geiro, também o da lingua portuguesa;

g. 2 relratos 3X4;

h. Copia da Carleira de Identidade ¢ CPL.
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Os formuldrios referidos nos itens (a), (b) ¢ () deven ser obtidos junto 0
Secretaria do Curso, pessoalmente ou via correio (normal ou eletrdnico).

3. Namero de Vagas

S8o disponiveis até 20 (vinte) vagas. O nimero total de vagas ndo sera
necessariamente preenchido,

4. Areas de Coneentragiio

Serdio selecionados candidatos ao Curso de Mestrado nus seguinles dreas de
concentragiio:

* Compultagiio Distribuida ¢ Paralela;
# Computagiio em Poténein;
* Computagio Visual.

S. Selegiio

A seleglio dos candidatos ao Curso serd leita segundo o critério da qualidade
acad€émica ¢ de acordo com o niimero de vagas disponiveis para cada Arca de
Concentragiio, o (otal para o Curso ndo ultrapassando 20 (vinle) vagas. A critério da
Coordenagiio do Curso, o candidato poderd ser convocado para wma enlrevista, Os
resultados serfio divulgados a partir de 15/12/97, na Scerclaria da Coordenagiio,

Os candidatos que (iverem sua mscricio INDEFERHIA na analise dos
documentos exigidos e os candidatos NAO CLASSIFICADOS (erfio wm prazo de
30 dias, a contar da dividgagiio do resultado [inal, para a retivada dos documentos
apresentados por ocasido da inscriciio, findo o qual, csta documentagiio serd
destruida. ' '

ORLANDO GOMES LOQUIES FILHO
Coordenador do CAA

. &




