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UNIVERSIDADE FEDEBAL DE SANTA CATARINA
CENTRO DE CIENCIAS JURIDICAS

PROGRAMA DE P()S-GBADUACAO PROFISSIONAL EM DIREITO
CAMPUS UNIVERSITARIO REITOR JOAO DAVID FERREIRA LIMA - TRINDADE CEP: 88040-900 -
FLORIANOPOLIS - SANTA CATARINA - BRASIL

Fone: (48) 3233 - 0390

ANEXO 1

TERMO DE REFERENCIA PARA ABERTURA DE LICITACAO

N° do Projeto: 237/2016

Nome do Projeto: Projeto Misto Indissociavel de Pesquisa e Ensino na
Modalidade Mestrado Profissional em Direitog

Coordenador do Projeto: Orides Mezzaroba

Contato (fone/nome/e-mail): oridesmezza@gmail.com

Justificativa: Providenciar abertura de processo de licitagdo para

contratacdo de servi¢os de apoio administrativo para atuagio
na Secretaria do curso Mestrado Profissional em Direito,
conforme especificagdes a seguir.

Local: Programa de Pds-Graduagéo Profissional em Direito
Universidade Federal de Santa Catarina

Centro de Ciéncias Juridicas

Campus Universitario

Bairro Trindade

Floriandpolis — Santa Catarina 88036-900

Prazo de entrega: Mensalmente - durante o periodo de abril de 2019 a abril de
2021.

Objeto:

1. ORGANIZAR E EXECUTAR REUNIOES DOS
COLEGIADOS DELEGADO E PLENO DO PPGPD

a) Divulgacdo da pauta das reunides;

b) Encaminhamento de processos para os relatores;

¢) Envio de convocagdes;

d) Secretariar reunides;

e) Redigir atas.

f) Emissdo de extratos de atas;

g)Encaminhamento das delibera¢des pertinentes em todas as
instncias universitarias ¢ administrativas.

2. ATENDER AO PUBLICO INTERNO E EXTERNO:
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a) Gerenciar equipe na prestagio de informagdes sobre
legislagdes, normas, assuntos académicos (matriculas,
organizagdo de grupos de estudos, assisténcia no uso das
tecnologias utilizadas, controles académicos) do Programa
de Pés-Graduagio Profissional em Direito;

b) Promover o Projeto Pedagdgico do Curso, sua
organizagao, estrututa e funcionamento, a fim de de auxiliar
0 aluno na compreensio dos objetivos do curso e sua
metodologia de educagio;

¢) Manter atualizados e devidamente protegidos os arquivos
¢ ficharios do PPGPD, especialmente os que guardam os
documentos e registram os histéricos escolares dos alunos;

d) Elaboragéo e encaminhamento ao coordenador,
semestralmente, da lista dos alunos que devem ser desligados
por efeito de abandono ou de reprovagéo, na forma
estabelecida pelo Regimento;

e) Administrar a agenda e presenga de secretaria nas sessdes
destinadas a defesa e argui¢do publica dos Trabalhos de
Conclusio de Curso;

f) Expedi¢do de declaragdes e certiddes;

g) Divulgacdo, através de correio eletronico e em mural, o
calendario escolar anual e, semestralmente, antes do inicio
do periodo de matriculas, o calendario escolar de cada
semestre especifico;

h) Providenciar o acompanhamento administrativo dos
alunos durante o periodo de desenvolvimento do curso.

3. PROCESSO SELETIVO

a) Gerenciar equipe na prestagdo de informagdes quanto ao
processo seletivo;

b) Recebimento e organizagdo das inscri¢des para analise da
Comissao de Selegao;

c¢) Organizacdo e execugdo da etapa da prova escrita: reserva
de salas, impressio de provas, organizacio de fiscais,
registro de atas e demais atividades administrativas que se
fizerem necessarias;

d) Registro das notas de avaliagdo dos projetos e curriculos,
conforme repasse da Comissdo de Selecéo;

e) Recebimento de recursos e inser¢do do devido protocolo
na plataforma SPA/UFSC;
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f) Divulgagdo, através do site e em mural, resultados de
analises de recursos e da classificagio proviséria e final do
processo seletivo.

4. ORGANIZAR DOCUMENTOS E PROCESSOS PARA
DESPACHO:

a) Gerenciar a abertura e o diligenciamento de processos no
Sistema Administrativo — SPA/UFSC;

b) Redigir oficios, memorandos, portarias e requerimentos
conforme solicitagdo da Coordenagio;

¢) Gerir as solicitagdes e promover o acompanhamento do
processo de compras.

5. SISTEMA CAPG - Sistema de Autenticagdo Centralizada
da Pds-Graduagio

Gerir o referido sistema nas seguintes atividades:

a) Cadastro e atualiza¢do dos dados do programa;

b) Geragdo de disciplinas para o periodo;

¢) Realizagdo de matricula;

d) Emissdo das listas de frequéncia e atribuig¢do de conceitos;

e) Classifica¢do dos candidatos aprovados em processo
seletivo; geragdo de matricula;

f) Consulta e atualizagdo de dados dos alunos; cadastro de
atividades, dissertagdo, prorrogagdo, trancamento, etc;

g) Inclusdo de professores credenciados;

h) Processo para expedi¢do de diploma;

i) Relatdrios de gestdo: gerenciamento se¢do alunos;
gerenciamento se¢do disciplinas; gerenciamento se¢@o
professores.

j) Inserg¢do e atualizag@o de informagdes no site institucional.
<http://mpd.posgrad.ufsc.br/>
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