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% cCcMU CENTRO DE CIENCIAS HUMANAS — CCH
COORDENACAO DO CURSO DE MUSICA DE SAO LUIS (CCMU)

TUTORIAIS PARA A COORDENAGCAO DE CURSO

GESTAO DE ARQUIVOS

Complexidade: média Periodicidade: recorrente
1. O que é?

Desde 1 de julho de 2021, a gestdo de documentos na Universidade ocorre essencialmente por meio
de arquivos digitais. A Coordenacao do Curso possui um acervo histérico que retroage a 2005, ano
em que foi concluida a primeira versao de seu Projeto Politico-Pedagdgico de implementacao.

Apesar das normativas da instituicdo reiterarem que toda documentacdo deverd ser gerada e
mantida através dos sistemas SIG e de Processos no sistema SEl, é impraticavel enviar todo o arquivo
do curso para estes meios como, por exemplo: documentos de atividades complementares dos
estudantes, projetos de docentes, comprovantes de ponto eletronico e frequéncia, entre outros.

Os arquivos da Coordenacgao de 2005 a 2025 estdo disponibilizados no Google Drive associado a sua
conta — musica@ufma.br que, futuramente, serd renomeada para ccmu.cch@ufma.br. O e-mail
também é utilizado para manter um registro oficial da comunicagao do curso, sendo o WhatsApp
utilizado somente como um recurso para esclarecimento rapido de duvidas principalmente sobre
procedimentos; pedidos oficiais e envido de documentos ndo sdo aceitos por este meio.

2. Qual o procedimento?

Recomenda-se que a/o Coordenador(a) do curso em exercicio mantenha uma cépia do acervo da
Coordenacdo em seu equipamento de informatica, fazendo atualizacGes regulares dos documentos
gerados no Google Drive da Subunidade. Para isto, recomenda-se a instalacdo do programa de
mesmo nome, que mantém a atualizacdo sincrona dos arquivos do computador na nuvem.

3. Estrutura dos arquivos da Coordenacdo

A definicdo geral dos arquivos da Coordenacdo observa dois aspectos: a) tipo de documento ou
atividade; e b) ano e semestre. As pastas principais sdo:

CCMU
\ Administracdo
Possui todos os arquivos relativos a gestdo do curso: convocacgdes, atas e
estudos do NDE, Colegiado e Assembleia, autoriza¢des, informes, cursos e
eventos, declaracdes, planos de disciplina, cadernetas, planejamentos de
horario, ingresso/vestibular (quando era aplicado o Teste de Habilidades
Especificas em Musica — THEM), bens e patrimonio, processos, solicitacdes,
tutoriais e registros visuais do curso.
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\ Estudantes

\ Normas

\ Servidores

\ SINAES

\ Site

CURSO DE MUSICA LICENCIATURA

Arquivos relacionados ao corpo discente: documentos para aproveitamento
de disciplinas, atividades complementares, defesas (TCC), estagio, exercicio
domiciliar, formatura, matricula em disciplinas (hoje de responsabilidade
exclusiva dos préprios estudantes), processos de readmissdo e “outros” —
acompanhamento de estudantes, corre¢des de notas, desligamento e
trancamento, participa¢des na Feira das ProfissGes, histéricos escolares,
migrag¢ao curricular e monitoria.

Contém a legislacao educacional atual, resolugdes, portarias, formuldrios
padrdo e documentos normativos do curso, bem como manuais elaborados
pela Universidade.

Possui documentos relativos aos corpos técnico-administrativo (bolsistas,
funciondrios contratados, servidores efetivos, planos de gestdo e PGD),
docente (substitutos e estatutarios), progressdo e afastamento, correcoes
de intersticio, processos seletivos e concursos publicos, além da planilha
“CCMU Pessoas.xlsx”, que conta com controle de cargo, funcdo, matricula
SIAPE, contatos, situacdo atual e mapa de férias.

Documentos relacionados ao processo regular de avaliacdo do curso através
do Ministério da Educacdo, contendo informacgdes sobre as provas do Enade
e visitas in loco do curso — até o presente momento, houve apenas uma em
2013 e cujo Conceito de Curso (Nota 3) se mantém até a atualidade.

Arquivos atuais e anteriores do Portal do Curso de Mdusica, contendo as
paginas elaboradas em 2010 (Coordenacdo: Prof. Me. Daniel Lemos), 2022
(Prof. Dr. Ricardo Bordini) e 2024 (Prof. Dr. Daniel Lemos).

Para chegar a esta organizagao, foi feito um mapeamento das demandas da Coordenag¢do. Com a
extingdo do Departamento de Musica em outubro de 2025, parte dos arquivos desta Subunidade
foram agregados aos da atual Coordenagdo. Entretanto, mesmo com o trabalho de pesquisa e
restauracao feito pela gestdo atual, ha lacunas no histérico dos arquivos que precisam ser sanadas.

No SEl, ha modelos para os tipos de documentos administrativos mais recorrentes, preenchidos com
informacdes especificas do curso e com o logotipo de identificacao. Sao eles, atualmente:

01.
02.
03.
04.
05.
06.
07.

Despacho
Oficio
Ata de Reunido

Ordem de Servico para comissdes

Progressdo — RAD (Relatério de Avaliacdo Docente para a CAD/CCMU)
Ata para Defesa de TCC

Lista de Formandos para Colacdo de Grau
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08. Seletivo — Analise de Inscri¢cGes, Informacdo de Banca e Cronograma, Quadro de Resultado Final
(Anexo V da Resolugdo n.2 1.598/2017-CONSEPE) e Solicitagdo de Professor Substituto

Declaragdes Docentes: a preencher (genérica), participagdo em banca de seletivo, em bancas de
TCC, de coordenagdo de projeto (ensino, pesquisa, extensao ou cultural), de orientandos de TCC,
participacdo em reunides e supervisdo de estagio

Declaragdes Discentes: a preencher (genérica), curso concluido e exercicio de monitoria

0O uso de dos modelos deve ser feito ao criar novo documento em um Processo no SEl. Inicialmente,
escolha o tipo de documento pretendido. Na tela seguinte — “Gerar Documento” —, va em Texto
Inicial, marque “Texto Padrdo”, clique na Lupa a direita, selecione o modelo desejado e clique em
Transportar:

Gerar Documento

‘ Salvar H Voltar ‘

Oficio

Texto Inicial
\ ‘:' Documento Modelo ’

@ Texto Padréo L

() Nenhum

Selecionar Texto Padrao da Unidade CCMU/CCH -

| Transportar || Novo |

Lista de Textos Padrdo da Unidade (22 registros):

Descricao
() 01 Despacho Modelo cemu 2025 ¢ 18 B
(O 02 Oficio Modelo ccmu 2025 ¢ I8 B
(0 03 Ata de Reunigo Modelo cemu 2025 ¢ I8 B
() 04 Ordem de Servico — Comisséo Modelo comu 2025 ¢ I3 B

() 05 Progressio — RAD (Formulério para a CAD/CCMU)  Wodelo GCMU 2025 + El e

() 06 Ata para Defesa de TCC Modelo ccmu 2025 ¢ R B
I:I 07. Lista de Formandos para Colacdo de Grau Modelo CCMU 2025 4 lt\x '}
(") 08. Seletivo— Andlise de Inscricdes Modeloccmu 2025 ¢ R B

Sdo Luis, 7 de janeiro de 2026.

DANIEL LEMOS CERQUEIRA

Coordenador Titular do Curso de MUsica
Portaria n.2 2.606/2025-GR, de 30/09/2025
SIAPE 1708921
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