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E-MAIL: SIAGCCTAUFPB@GMAIL.COM



SIAG: INTEGRANDO TEMPO E ESPACO NA BUSCA PELA
EXCELENCIA NO ATENDIMENTO
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SIAG - HISTORICO

* IDEALIZACAO:
PROF. DR. JOSE DAVID CAMPOS FERNANDES

o ELABORACAO DO PROJETO:
COMISSAO DE SERVIDORES TECNICO-ADMINISTRATIVOS (Portaria ne
15/2014/CCTA): Mary Leadebal B. Dias, Pollyana Fernandes de Melo,

Severino Ulisses B. de Brito, Thais Cabral Lima e Virginia Régis de B.
Correia Kyotoku

o INICIO DE ATUACAO: Resoluczio ne 01/2015




SERVICO PUBLICO FEDERAL
UNIVERSIDADE FEDERAL DA PARAIBA
CENTRO DE COMUNICACAO, TURISMO E ARTES
CONSELHO DE CENTRO

RESOLUCAO N° 01/2015

Autoriza a criagdo da Secretaria Integrada de
Atendimento a Graduag@o — SIAG e a instalagdo
no CCTA.

O CONSELHO DE CENTRO, no uso das atribuigdes e tendo em vista a
deliberagao adotada pelo Conselho, em reunido extraordinaria realizada no dia 10 de
fevereiro de 2015 (Processo 23074.005174/2015-95).

considerando a necessidade de integragio no atendimento ao corpo discente dos

cursos de Graduagao do CCTA:
considerando as diretrizes fixadas no projeto de criagdo e instalagdo da

Secretaria Integrada de Atendimento a Graduagdo-SIAG,

RESOLVE:

Art. 1° Autorizar a criagdo ¢ instalagdo da Secretaria Integrada de Atendimento-
SIAG.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 3° Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Conselho do Centro de Comunicagdo, Turismo e Artes da Universidade Federal
da Paraiba, em Jo@o Pessoa. 10 de fevereiro de 2015.

\
JOSE DAVID CAMPOS FERNANDES
Presidente




Professor David Fernandes e o Pré-Reitor Francisco Ramalho
(03/2015)




ATRIBUICOES DA UNIDADE

1. ADMINISTRAR A DOCUMENTACAOQ DA SECRETARIA;

2. ATENDER ALUNOS (APROXIMADAMENTE 1500 ATIVOS) DOS 14
CURSOS DE GRADUACAO DO CENTRO DE COMUNICAGAO, TURISMO E
ARTES - CCTA;

3. GERENCIAR O PROCESSO DE MATRICULA ATRAVES DO SIGAA;

4. GERENCIAR O SIPAC, MEDIANTE CRIACAO, TRAMITAGAO E
FINALIZACAO DOS PROCESSO0S SOLICITADOS PELOS DISCENTES;

5. APOIAR ADMINISTRATIVAMENTE OS COORDENADORES DOS
QUATORZE CURSOS DE GRADUACAO DO CENTRO.




"~ SIAG em atendimento
(03/2015)
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SIAG em atendimento
(2016)
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SIAG:; Ilhas das Coordenacoes




SIAG:; IThas das Coordenacoes




SIAG:; Ilhas das Coordenacoes
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CARACTERISTICAS

 ORGAO VINCULADO DIRETAMENTE A DIRECAO DO CCTA;

« HORARIO ININTERRUPTO DE ATENDIMENTO: 07H00 AS
20H00;

» SERVIDORES ATUANDO: 06 (Amélia, Adson, Anderson

Klewton, Rosemare e Virginia)

 COORDENADO POR SERVIDOR TECNICO-ADMINISTRATIVO




ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DA UNIDADE

ATENDIMENTO A ALUNOS E COORDENADORES:




ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DA UNIDADE

1. EMITIR DOCUMENTACAO SOLICITADA POR DISCENTES (DECLARACOES
DE VINCULO, HISTORICO, ATESTADO DE MATRICULA, CERTIFICADO DE
CONCLUSAO ETC);

2. APOIAR 0S COORDENADORES NAS ATIVIDADES TECNICO-
ADMINISTRATIVAS:

3. INTERMEDIAR DISCENTES E SEUS COORDENADORES NO INTUITO DE
ATINGIR UM NiVEL DE EXCELENCIA (DE 90 A 100%) DE SATISFACAO
DAQUELE PUBLICO-ALVO: ALUNOS DE TODOS 0S CURSOS DO CENTRO
DE COMUNICACAO, TURISMO E ARTES - CCTA;

4. PRESTAR INFORMACOES VIA TELEFONE, E-MAIL OU DE FORMA
PRESENCIAL:

5. LANCAR 0S REQUERIMENTOS DE MATRICULA DOS ALUNOS

+ .INGRESSANTES NO SIGAA.




ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DA UNIDADE

GESTAO DE DOCUMENTOS

Fonte: https://i.ytimg.com/vi/0QbVBzKBihA/maxresdefault.jpg




ATRIBUICOES DOS SERVIDORES DA UNIDADE

ELABORAR DOCUMENTOS PARA A ABERTURA DE PROCESSOS
(MODELOS DE REQUERIMENTO);

PRESTAR ASSISTENCIA NA ELABORACAO, CADASTRO,
TRAMITACAO E RECEBIMENTO DE PROCESSOS;

LANCAR PROCESSOS NO SISTEMA SIPAC, ACOMPANHAR SEU
FLUXO E ARQUIVA-LOS;

ORGANIZAR, MANTER ACESSIVEL E ORDENAR TODA A
DOCUMENTACAO DOS ARQUIVOS;




BENEFICIOS DA SIAG

» 13 (TREZE) HORAS DE ATENDIMENTO ININTERRUPTO;
 PADRONIZACAO NO ATENDIMENTO AO CORPO DISCENTE;
e CONCENTRAGAO NA SOLUGCAO DE PROBLEMAS;

e APOIO ADMINISTRATIVO AOS COORDENADORES DOS CURSOS
DO CCTA;

« ECONOMIA DE MAO DE OBRA, DE EQUIPAMENTOS E DE BENS
NAO-DURAVEIS PARA A INSTITUICAO;

« SATISFAGAO DOS ALUNOS PELA MAIOR EFICACIA NO
ATENDIMENTO.




