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SEAI — DESCRITIVO

Identificagao:

A Secretaria Executiva de Avaliacdo Institucional (Seai) é a unidade administrativa que presta
assessoria a Comissdo Propria de Avaliacdo (CPA) na conducdo dos processos de Avaliacdo Interna
da Universidade Federal do Parana (UFPR), cujos publicos-alvo sdo os servidores docentes e técnico-
administrativos — inclusive os que atuam no Complexo Hospital de Clinicas (CHC); os alunos de
graduacdo e pods-graduacdo; e os estudantes ligados a programas de Iniciacdo Cientifica e

Tecnoldgica, de modo a avaliar a institui¢do, as disciplinas e os cursos ofertados.

Historico de criacao:

A criacdo da Secretaria Executiva de Avaliacdo Institucional foi aprovada pela Resolucdo n.2
127/07 do Conselho Universitario (Coun). No entanto, a criagdo de sua Unidade Organizacional

(UORG) deu-se somente em 10/10/17, por meio do processo SEI n.2 23075.188788/2017-55.

A Resolugdo n.2 09/21-Coun, que aprovou o novo Regimento Interno da CPA, prevé no
pardgrafo Unico do art. 32 que a CPA contard com a SEAI para a execugao de suas atividades. Prevé,
no art. 10, que Seai é composta por um Secretdrio Executivo ou uma Secretdria Executiva e um
Administrador ou uma Administradora e estd integrada ao Gabinete da Reitoria por questdo de
cadastramento no Sistema Organizacional do Governo Federal (Siorg). Prevé, ainda, no art. 15, as

atribuicGes da Secretaria.

Principais competéncias:

1. Viabilizar a aplicagdo dos instrumentos avaliativos (planejamento, organizagdo, direcao,

implantacdo, disponibilizacdo e controle dos instrumentos de Avaliacdo Interna da UFPR);
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10.

11.

12.

13.

14.

Avaliagao Institucional

Viabilizar a compilacdo dos resultados das pesquisas (tabulacdo de dados, solicitacdo de
analise dos resultados as unidades administrativas e académicas, elaboracao de relatérios

de resultados e acBes previstas e divulgacdo); e

Prestar informacdes e orientar Representantes Locais, Comissdes Locais de Assessoramento

e Coordenacdes de Cursos na preparagdo para o recebimento de avaliadores externos.

Principais atribuicoes:

Integrar a CPA;

Gerenciar os servicos da prépria Secretaria;

Participar das reunides ordinarias ou extraordindrias da Comissao Prdpria de Avaliacdo;
Assessorar e prestar o apoio necessario aos trabalhos da CPA,;

Elaborar os documentos que se facam necessarios aos trabalhos da CPA;

Assessorar a CPA na implementacdo de cada uma das etapas dos processos de avaliagdes

internas;
Formalizar diagndsticos das demandas referentes aos processos de avaliacdo institucional;

Prestar apoio a CPA no planejamento e organizacdo de eventos, como reuniées, semindrios

de avaliacdo e equivalentes;

Fazer a interlocucdo das diversas unidades administrativas e académicas da UFPR com a CPA,;
Gerenciar e prestar informag6es a comunidade dos trabalhos da CPA e seus resultados;
Gerenciar a guarda de informacdes, dados e arquivos da CPA;

Analisar e tabular os dados coletados na pesquisa institucional;

Gerenciar os canais de comunicag¢ao da CPA;

Manter atualizado o cadastro dos membros da CPA, bem como dos ou das Representantes

Locais e dos ou das integrantes das Comissdes Locais de Assessoramento;
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15.

16.

17.

18.

10.

11.

Apoiar e orientar as atividades dos ou das Representantes Locais e das Comissdes Locais de

Assessoramento;

Orientar os ou as Representantes Locais e as Comissdes Locais de Assessoramento na

conducdo dos processos de avaliacdo interna das unidades;
Subsidiar as unidades nos processos de avaliacdo externa; e

Participar do processo de avaliagdo externa para atos de autorizagdo, reconhecimento e

renovagdo de reconhecimento dos cursos.

Principais atividades:

Autuar processos de sensibilizacdo da aplicacdo das pesquisas;

Autuar processos de solicitacdo de analise dos resultados das pesquisas;
Autuar processos de publiciza¢do dos resultados das pesquisas;
Analisar e responder e-mails e processos diversos;

Elaborar relatdrios, pareceres e outros;

Atualizar-se em relacao as legislacdes vigentes;

Propor a atualizacdo das normas e procedimentos vigentes e/ou a criagdo de novas normas

e procedimentos;

Redigir minutas de Portaria, Normativas Internas, Resolu¢cbes e outros, com base em seu

conhecimento técnico e tacito;

Propor a atualizacdo dos sistemas operacionais vigentes e/ou a criacdo de novos sistemas

operacionais;

Rever os procedimentos internos constantemente, adequando-os as mudangas nas rotinas,

operacionaliza¢Ges e normas regulamentares;

Formalizar e manter atualizados os mapeamentos de processos e riscos e os Procedimentos

Operacionais Padrao (POPs) da CPA e da Seai;
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Propor melhorias na execucao das atividades para o melhor desempenho da equipe e para

o melhor atendimento ao publico;

Definir os materiais, meios e cronogramas de divulgacdo/sensibilizacdo das pesquisas;
Sugerir projetos graficos e elaborar os contetidos dos materiais de divulgacdo/sensibiliza¢ao;
Solicitar a impressdo dos materiais de divulgacdo/sensibilizagdo;

Distribuir os materiais de divulgacdo/sensibilizacdo;

Redigir noticias e solicitar a veiculacdo nos canais de comunicacdo oficiais da instituicao;
Gerenciar a contratacdo de estagiarios; e

Orientar os estagidrios no desenvolvimento de atividades.
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