Alocacao de perfil Secretarios de
Departamento

Segue abaixo passo a passo de como realizar a alocacao
dos(as) secretarios(as):

O diretor de unidade académica, ou o chefe de departamento, devem
acessar:

1. Pagina Inicial;
2. Opcao 'Departamentos’;

CHEFES DE DEPARTAMENTO
® Aprovacado de Entidades de Extensao
@ Aprovacao de Eventos
@ Aprovacao de Pesquisas
® Aprovacao de Programas de Extensao
@ Aprovacao de Projetos de Extensao
@ Aprovacao do RAD
® Aprovacado Ementas
@ Definir Horario de Disciplinas
®{ Departamentos
® Monitonas Disciplinas
@ Ofertas de Disciplinas
# Relatonos de Graduacao

- [ — -

3. Localizar o departamento para o qual ird gerenciar os secretarios, e selecionar a opgao
'Secretarios de Departamento'. O Chefe de Departamento sé pode editar o seu
departamento e o Diretor da Unidade Académica sé pode editar os departamentos gue
estejam vinculados a sua UA.
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4. Selecionar a opcao 'Cadastrar Secretario de Departamento'. O chefe de departamento
somente pode cadastrar secretarios no departamento do qual ele é chefe. Ja o diretor de
unidade académica pode cadastrar secretdrios em qualquer departamento que esteja
vinculado a sua UA.

Secretarios de Departamentos de "DAP/FCSA - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO PUBLICA"
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Voltar para "Departamentos”

5. Escolher o usuario e clicar em 'Cadastrar'.

Cadastrar Secretario de Departamento de "DAP/FCSA - DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO
PUBLICA"
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Campos marcados com ™' sdo obrigatonios.
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Voltar para "Secretarios de Departamento”
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O diretor de unidade académica visualiza todos servidores técnico administrativos e
todos os ocupantes de postos de trabalho lotados em qualquer setor que esteja dentro da
UA que ele é diretor;

O chefe de departamento visualiza todos servidores técnico administrativos e todos os
ocupantes de postos de trabalho lotados em qualquer setor que esteja dentro do
departamento que ele é chefe.

Para as operacdes de alterar um secretdrio para ativo/inativo, ou para excluir um secretério,
0 caminho é o mesmo até o passo 4. Na lista de secretarios, o chefe/diretor deve selecionar
a opcao desejada (alterar ou excluir) para o secretario desejado.
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