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1. INTRODUCAO

Esse manual foi desenvolvido com o intuito de registrar e
definir as diretrizes internas adotadas pela ARI/POLI, através da
descricao de sua organizagdo, estrutura e padrdes dos procedimentos
(veja Fig. 1) relacionados as suas principais atividades, garantindo a
uniformizagdo de suas a¢des em seu devido escopo institucional.

Este manual serve ainda, e principalmente, como referéncia
para a orientacdo dos futuros membros da equipe ARI/POLI, sejam
estes futuros Assessores, Coordenadores, Funcionarios ou, mais
comumente devido as constantes trocas, futuros estagiarios.

Seu objetivo ndo ¢ de ser um passo-a-passo no uso das
ferramentas. Para cada uma delas, ¢ importante consultar seu proprio
manual de referéncia e uso. O objetivo deste manual ¢ dar o correto
procedimento e definir um modo tnico de resolu¢do de cada uma das
atividades, dentro das diversas possibilidades que cada ferramenta
oferece.
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2.

2.1.

ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

Sobre a ARI/POLI

A ARI/POLI, Assessoria de Relacdes Internacionais da

Escola Politécnica de Pernambuco, foi fundada em 2010 como 6rgao
vinculado a dire¢do da POLI/UPE. Suas competéncias consistem no

registro, acompanhamento, apoio, comunicagdo e divulgacdo das
acgoes de internacionalizacao de discentes e docentes relacionadas aos
cursos de engenharia oferecidos na POLI, atendendo as diretrizes da
politica de internacionalizagdo da UPE.

A internacionalizacdo ¢ considerada um processo fundamental
para o desenvolvimento cientifico, tecnoldgico e a inovagao,
auxiliando na concretizagdo de agdes de transferéncia de
tecnologias, incremento da produgdo intelectual qualificada e
aproximagdo dos esforgos de pesquisa das demandas sociais
contemporaneas. A politica de internacionalizagdo apresenta as
prioridades e as estratégias institucionais que serdo
consideradas a fim de direcionar os esfor¢os no sentido da
amplia¢do do nivel de internacionalizacdo institucionalizada na
UPE. Com a delimita¢ao desta politica, busca-se garantir que a
UPE dé inicio a um processo sistematico, gradual e sustentavel
de internacionalizagdo de suas agdes, contribuindo para a
institucionalizacdo de uma cultura global de ciéncia, tecnologia
e inovagdo, tornando efetivas ¢ ampliando as agdes de
internacionalizagdo  ja  previstas nos  Projetos  de
Desenvolvimento Institucional e Pedagdgico Institucional da
Universidade. (Politica de Internacionalizacdo da UPE 2017,
http://upe.br/anexos/documentos_institucionais/Politica_de
Internacionalizacao_da UPE 15 06 17.pdf)
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2.2. Organograma Institucional

Atualmente, a equipe ARI/POLI é composta pelo Assessor de
Relagdes Internacionais, que também acumula as fungdes de
Coordenador de Mobilidade e¢ Coordenador de Convénios,
ocupados por docentes; o Técnico Administrativo, ocupado por um
servidor; dois Estagiarios, além de eventuais voluntarios; estes

ultimos ocupados por discentes, como visto na Fig. 2.

Coordenador
de Mobilidade

1° Estagiario

e —
Assessor
de RelacGes
Internacionais

vy

Técnico
Administrativo

Coordenador
de Convénios

| 2° Estagiario

Fig. 2 - Mapa de Organizagao Institucional
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2.3. Equipe e suas funcoes

Assessor de Relacdes Internacionais: Estabelecer diretrizes
de acdo para a ARI/POLI, atender as necessidades e exigéncias da
direcdo da POLI e coordenar o time administrativo da ARI/POLI,
além de atuar em consonancia com a politica de internacionalizacao
da UPE. Reline-se com os coordenadores para estabelecer o
planejamento anual de acdes, supervisionando o seu
desenvolvimento.

Coordenador de Convénios: Gerenciar o registro dos
convénios em voga, estabelecer contato direto, fazendo
correspondéncia com as universidades estrangeiras, para garantir a
aplicacdo harmoniosa dos convénios vigentes, além de propor novos
conveénios, atualiza¢ao e/ou renova¢ao dos mesmos.

Coordenador de Mobilidade: Realizar a sele¢cdo e indicagdo
de alunos para os processos seletivos dos convénios vigentes.
Acompanhar a tutoria dos alunos Mob IN e Mob OUT, checar a
adequacdo das disciplinas que serdo cursadas pelos alunos em
trabalho conjunto com os professores tutores e coordenadores de
curso a fim de garantir um melhor aproveitamento das mesmas,
orientar os alunos em relagdo as documentagdes necessarias para o
seu processo de mobilidade.

Técnico Administrativo: Administrar e organizar o
escritorio da ARI/POLI; realizar as solicitacdes necessarias no SEI,
dialogar diretamente com outros setores da POLI/UPE; distribuir as
demandas das atividades para os estagiarios; alimentar as midias
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sociais; elaborar ferramentas de registros de agdes (formulérios e
planilhas). O técnico administrativo cumpre 30 horas semanais
presenciais no escritorio da ARI/POLI.

Estagiarios: Estabelecer contato direto com os discentes,
docentes e publico geral. Repassar as demandas dos alunos para os
canais de comunicacdo adequados, alimentar as midias sociais e
atualizar os dados; elaborar chamadas para novas oportunidades de
intercambio; elaborar ferramentas de registro das acdes como
formularios e planilhas, acompanhando o fluxo continuo dos alunos
registrados nos formularios; ao final, elaborar o relatério com todas
as atividades realizadas durante o ano, sob orientacdo dos
coordenadores e supervisao e corre¢cao do Assessor. Estabelecer junto
aos coordenadores a organizagdo e meios para a execu¢do de suas
competéncias. Os estagidrios cumprem 20 horas semanais
presenciais no escritorio da ARI/POLL.

2.4. Atividades

As Atividades realizadas pela ARI/POLI sdo divididas em:
o Atribuicoes Institucionais
- Auxiliar a direcao da POLI nas agoes de internacionalizacgao;
- Criar instrumentos para a internacionalizagao ser mais fluida;
- Comunicar, registrar e acompanhar as agdes de
internacionalizag@o presentes na POLI/UPE: mobilidades,
convénios, parcerias, etc.
e Projetos Adjuntos
Sao atividades fomentadas pela ARI/POLI:
- Atividades de Extensdo;
- Participagdo e Organizagdo de Eventos;
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- Edicao e Divulgacao de Editais.
A ARI/POLI tem outras colaboragdes nas areas de ensino,
pesquisa e extensdo; outras parcerias estdo descritas no tdpico
Colaboragoes deste manual.

2.5. Relatorio Anual ARI/POLI

Ao final de cada ano, a equipe elabora um relatério com as
principais atividades desenvolvidas e a avaliagdo do ano. Esses
relatorios, desde o ano de 2019, vém sendo publicados em forma de
relatorio técnico com ISBN proprio. Os relatorios anteriores estdo
disponiveis no Google Drive em “Drives Compartilhados /
ARI/POLI / 1-Estrategia / 1-5-Relatorios / Atividades”.

17



3. DIRETRIZES E PADRONIZACOES

De modo a ter um bom funcionamento, a ARI/POLI define e
descreve diretrizes de procedimento e implementacdo as suas
principais atividades nos termos de:

3.1. Organizacio Funcional

Descreve os métodos utilizados pela equipe para
acompanhamento e otimizagao de suas fungoes e atividades.

3.1.1. Checklist Anual ARI/POLI

Ao inicio de cada periodo, a equipe utiliza-se deste
documento para planejar suas agdes para o periodo subsequente, por
exemplo, registrar datas importantes quanto a previsdo de abertura
dos processos de pré-selecdo com as universidades parceiras, como
também na previsdo do periodo de inicio dos preparativos para a
elaboragdo do relatorio de atividades da ARI/POLI.

O checklist (Fig. 3) estd disponivel no Google Drive
compartilhado em “Drives Compartilhados / ARI/POLI /
1-2-Planejamento anual / YYYY”.
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3 Boas vindas aos calouros.

B

Primeiro semestre

A equipe da ARI/POLI faz uma participaco na acelhida dos noves alunos

Fevereiro/Marco

4 Chamada Tutoria

Chamada para o cadastro de novos docentes com interesse em
internacionalizacdo e tutoria

Marco/Abril

5 Selecdo Bolsas do PROLINFO

Fevereiro de 2021

Janeiro/Fevereiro

Abertura em marco.

¢ e As inscricdes s#o feitas com a reitoria. Marco
Possivel abertura para Pré-selecao em Marco/Abril.
7 Porto O edital de 2021 para candidatura foi aberte em primeiro de abril
com prazo final para submissdo em 21/05. Abiril/Maio
5 | Polito Abertura da Pré-selecio por volta de Abril/Maio
para inicio das aulas em setembro Maio
9 Brafitec Selecdo em Marco de 2021 Marco

0 Santander

Abertura com a Reitoria

Segundo semestre

3
%  Boas vindas aos calouros A equipe da ARI/POLI faz uma participac@o na acelhida dos novos alunos | Julho!/ Agosto
Possivel abertura para Pré-selecdo em Agosto/Setembro
5 Porto O edital de 2021 para candidatura ainda n3o tem data de abertura,
mas com prazo final para submiss&o em 15/10_ Agosto/Setembro
5 | Polito Abertura da Pré-selecio por volta de Setembro
para inicio das aulas no primeiro semestre de 2022 Agosto/Setembro
7  Brafitec
18 Relatario final de 2021 Meados de setembro como data de inicio Agosto/Setembro
9 MOSTRA POLI Apresentacéo dos trabalhos de 4o vinculados a AR QOutubro/ Novembro
20
23
25

Fig. 3 - Exemplo de Checklist Anual

3.1.2. Procedimentos SEI

Toda documentagdo que sai da ARI/POLI deve passar pela
revisdo e aprovacdo do Assessor de Relagdes Internacionais; e no
caso de documentacdo especificamente enviada pelo SEI (Fig. 4), se
necessario, criar um bloco de assinaturas.



f junho as 1018

Controle de Processos

a4 AN 0

Fig. 4 - Sistema Eletronico de Informagdes - SEI!

Imediatamente antes do fechamento de qualquer processo no
SEI, todos os documentos e anexos referentes a ele devem ser
exportados e salvos em um tnico PDF que deve ser armazenado no
Drive compartilhado ARI/POLI, em “Drives Compartilhados /
ARI/POLI / 2-Administrativo / 2-5-Documentos-Oficiais / YYYY /
Processos /’, onde YYYY se refere ao ano corrente.

3.1.3. Reunides Semanais

Orientadas pelo Guia de Reunides, disponivel em “Drives
Compartilhados / ARI/POLI / I-Estrategia / 1-1-Manuais ARI/POLI
/ Qutros Manuais”, acontecem semanalmente, iniciando-se com as
boas vindas da coordenagdo e o acolhimento semanal, em seguida,
faz-se a leitura da ata da semana anterior, € realizam-se as discussoes
sobre a pauta, para que se possa fazer o acompanhamento, indicar
diretrizes e conferir o feedback sobre as acdes realizadas pela equipe
no periodo.
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3.1.3.1. Atas e Pautas

Todas reunides realizadas pela assessoria sdo registradas por
meio de atas (Fig. 5) e pautas, feitas com o modelo presente no drive
em “Drives Compartilhados / ARI/POLI / 2-Administrativo /
2-2-Modelos / Pautas e Atas para Reunides”, que relacionam os
presentes e os assuntos abordados. Deve-se escolher um dos
estagiarios para ficar responsavel por tal afazer. Serdo registradas as
atividades e seus respectivos prazos, a serem entregues e discutidas
posteriormente. O processo de escrita das atas e pautas também ¢
detalhado no guia de reunides da ARI disponivel em “Drives
Compartilhados / ARI/POLI / 1-Estrategia / 1-1-Manuais ARI/POLI
/ Outros Manuais”.

Acolhimento semanal Comegamos a reunido com o avaliagio semanal seguido da leitura da pauta Ruben 241172021
Leitura ¢ e“‘i:‘l'g:::“e"‘“ daata Ata da reunido anterior ida e aprovada mediante ajustes dos professores. Ruben 24112021
‘Gontalo com 25 10 Universidades | E-mall e contato para adauiirinformages sobre o convério i exstente enviado para a LSBU. Agora resta aguardar 8 | gouecuoimol | Adefiir

Foi discutido na reuniao sobre a lista de transmissao com todos o alunas. Devemos conferir g descobrir como utlizar tal lista
1l

Lista de transmissio do e-mail pars 55 dwulgag5es da ARIFO

Equipe ARIPOLI A definir

Havera Uma pausa, apos a g1avagao dos videos do latex & mob in_ para focarmos No felatorio do projeto PDTE

Produgéa dos videos da ARI do projeto audiovisual

- Video explicative dos Formulirios de MOE IN € sua importéncia. - Apresentagdo pronta, resta apenas realizar a gravagie.
i m Rafael A7i7 - Vidan da enfrevieta devidamente arauadn. editadn e nublicaro nas nlatafr idas

Fig. 5 - Exemplo de Ata de Reunido feita no dia 24/11/2021.

3.1.3.2. Inventario de Reunido

Ao término de cada reunido, um membro da equipe sera
responsavel por coletar todos os topicos discutidos na reunido,
compilar e elaborar um Inventario de Reunido (Fig. 6), atividades a
serem acompanhadas no decorrer da semana, servindo de base para a
confeccdo da ata da reunido, sendo publicadas como registro no
grupo administrativo do Telegram, apds aprovagdo dos presentes.
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Exemplo de Inventario de Reunido — 30/11/2021

« Alteracdes para o Manual (Rever ultimas reunides concernentes):

- Substituir Capa

- Revisar ABNT

- Descrever e detalhar cada item (Explicar como se faz, que nem
num manual)

- Inserir Contracapa com detalhamento em texto, e Codigo de
Barras com ISBN

« Alteracdes para o Relatorio:
- Incluir impressdes do ano (Ruben)
- Detalhar cada a¢do desenvolvida e resultados

« AtualizagGes da Mobilidade:
- Conferir assinatura do convénio com a POLITO
- Indicar selecionados & universidade parceira

« AtualizagGes dos emails:

- Acompanhar contato com MSU

- Acompanhar contato com LSBU

- Acompanhar contato com St. Petersburg
- Conferir andamento das listas de email

Obs: Criar caso necessario Cartdes do Trello a partir desse
Inventario.
Subsidio a Ata da Reunido.

Fig. 6 - Exemplo de Inventario de Reunido

3.1.4. Gerenciador de tarefas - Trello

Trello ¢ uma ferramenta de colaboracdo que organiza seus
projetos em quadros (Fig. 7), utilizando-se do método kanban. A
principio, o Trello informa o que esta sendo trabalhado, quem esta
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trabalhando em qué, e em qual processo a atividade encontra-se. Esta
ferramenta permite uma organizacdo em sistemas de cores, o qual
facilita a compreensao das dificuldades das etapas de um projeto.

Atualmente, o Trello serve como um acessorio para organizar
assincronamente as demandas e atividades da ARI/POLI. Como parte
do projeto de extensdo de producdo de audiovisuais educativos
vinculado & ARI/POLI, a equipe desenvolveu um video explicativo
sobre o Trello, como usa-lo, criar, editar e mover cartdes; link para o
video: https://www.youtube.com/watch?v=zlvydsI4CHE.

3.14.1. Bot do Trello no Telegram

Para um melhor acompanhamento do Trello por meio dos
membros da ARI/POLI, recomenda-se a utilizagdo do bot do Trello
no Telegram (trello_bot). Nele, ¢ possivel receber notificacdes das
atividades realizadas no board da ARI/POLI, além de poder criar e
editar cartdes pelo proprio chat do Telegram. Para utiliza-lo ¢
necessario seguir os passos descritos abaixo:

e Acessar o link https://t.me/trello_bot;

e Enviar a mensagem ““/start”;

e C(licar no link enviado pelo trello_bot e autorizar a integracao
da ferramenta;

e No chat do trello bot do Telegram, escolher o board

“ARI/POLI”

3.1.4.2. Estrutura do quadro de atividades da ARI/POLI

A estrutura do quadro da ARI/POLI no trello baseia-se em

listas, onde sdo agrupados o cartdes, sdo elas:
e Modelos - Agrupa modelos pré-prontos de cartdes a fim de
agilizar o processo de criagdo. Para utilizar um desses basta
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clicar no modelo de cartdao desejado e na opgdo “criar cartao
com base em modelo™;

Afazeres - Contém cartdes com atividades que podem e
devem ser executados em médio e curto prazo pelos
integrantes da equipe;

Fazendo - Apds o inicio da atividade descrita no cartdo, ele
deve ser movido da lista “Afazeres” para a lista “Fazendo”,
com a op¢dao de ser adicionado um comentario com o
feedback do andamento;

Longo Prazo - Agrupa cartdes com agdes que estdo sendo
acompanhadas por outros departamentos ou instituigdes, dos
quais aguardamos retornos e informagdes. Além disso,
também constam atividades que necessitam de um prazo
maior para serem concluidas, como projetos, assinaturas de
convénios, etc;

Feito - Apos a atividade estar completamente concluida ou
aguardando um olhar dos professores coordenadores, o cartao
¢ movido para lista “Feito”;

Arquivo Morto - Lista onde os cartdes sdo movidos apos a
revisdo dos mesmos pelos professores coordenadores;
Mobilidade IN - Lista de registro com todos os alunos que
estdo realizando mobilidade IN no presente momento,
contando com suas informagdes e arquivos importantes
concernentes as suas respectivas mobilidades. Os cartoes
dessa lista sdo feitos a partir de um modelo especifico
presente na lista “modelos”;

Mobilidade OUT - Lista de registro com todos os alunos que
estdo realizando mobilidade OUT no presente momento,
contando com suas informagdes e arquivos importantes
concernentes as suas respectivas mobilidades. Os cartoes
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dessa lista sdo feitos a partir de um modelo especifico
presente na lista “modelos”;

Anotagdes - Lista com cartdes informativos a respeito de
procedimentos internos;

Mobilidade concluida - Lista de registro com todos os alunos
que ja& realizaram mobilidade, contando com suas
informagdes e arquivos importantes concernentes as suas
respectivas mobilidades. Os cartdes dessa lista sdo movidos
das listas “Mobilidade IN” e “Mobilidade OUT” quando a
mobilidade dos alunos chega ao fim;

Universidades conveniadas - Lista com cartdes representando
todas as universidades que possuem convénio com a UPE;
Parcerias e Acordos - Lista com cartdes com todas as
parcerias e acordos entre a UPE e escolas de lingua ou
organizagdes que fomentam relagdes internacionais;

Destaque - Lista de cartdes que possuem atividades
prioritarias. Os cartdes com os topicos das pautas das
reunides semanais devem estar nesta lista;

Estudio - Lista com cartdes com atividades referentes ao
estudio da POLI.

Esses cartdes presentes nas listas descrevem a atividade em

questdo. A estrutura basica do cartdo constitui-se da seguinte forma:

Titulo - Deve ser curto e objetivo e conter a ideia geral da
atividade;

Descrigdo da atividade - Texto que detalha como a atividade
serd realizada, as diretrizes das agdes, prazos e informacgdes
adicionais;

Membros - participantes do workspace da ARI aos quais a
atividade foi encaminhada;
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® Checklists - Listas com etapas e procedimentos necessarios
para a conclusao da tarefa;

e Anexos - Eventualmente, arquivos podem ser anexados do
drive para compor o cartdo;

e Etiquetas - Destacam qual tipo de atividade aquele cartdo se
trata, sendo divididas em cores, sdo elas: Palestras (verde
escuro), Mob OUT (amarelo), Recorrente (laranja),
Prioridade (vermelho), Procedimento interno (roxo), Mob IN
(azul escuro), Midias sociais (azul claro), Convénios (Verde
claro), Atrasados (rosa), Projetos (preto);

e Comentarios - Onde sao dados os feedbacks e o andamento
daqueles que estdo trabalhando conjuntamente na atividade
descrita.

»

eeeeee

Crédito ECTS

o
®e3In0TS s

£

Solugdes para o sumario e co

[ Procedimento ntemo } Al

Relatério de 2021 da AR ® A o-
eS80

Mandar e-mail para FEUP

cen s @B

Atividade - VocéSabia

Fig. 7 - Quadro de atividades da ARI/POLI no Trello

3.1.4.3. Gerador de Relatérios do Trello

Ao final de cada ano, a ARI/POLI gera, para o seu relatorio
de atividades anual, uma tabela com todos os cartdes e atividades
desenvolvidos ao longo do ano para contabilizar a contribui¢do dos
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membros da equipe e mapear os avangos realizados pela ARI/POLI
ao longo do ano.

Para gerar esta tabela ¢ necessario utilizar uma extensao do
navegador Google Chrome chamada “Export for Trello”. Na sua
pagina € possivel verificar o passo a passo necessario para gerar uma
tabela no formato de planilha com os dados relevantes para o
relatorio de atividades anual.

3.1.5. Fluxogramas

Sao formas de representacdo visual para expressar
informagdes ao publico interno ou externo de forma mais
simplificada. Atualmente para sua elaboragdo utiliza-se o software
Dia (Fig. 8). Os fluxogramas devem ser salvos no endereco Drives
compartilhados / ARI/POLI / 1-Estrategia / 1-4-Fluxogramas.

Arquivo Editar Vver Camadas Objetos Selecionar Ferramentas Dial \juda
] J‘ -J-J- — 0_. uglJ & = Y |= |100% = . @
|3 I | S »IalbwagramaLdsax
1 0 25 30
T B ‘Zg|+ - Sobl:eodia B ' By L v
J T 1 |
=N Ewn'” 3 A 2l
7 |
wWSNMS L F
Fluxograma = t i - 3 ;,
Oodoo | - [ ] T
O C0D 8 o dia 0.97+git
U O oamno 1 Um programa para desenhar diagramas estruturades.
{C) 1998-2011 The Free Software Foundation and the authors
E Q Q _C_) &= http://live.gnome.org/Dia
= R .90 PN e
-'* H.l-” 2 Créditos Licenca | Fechar |
" 1 - |

Fig. 8 - Tela do software Dia.
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3.2. Acoes

Descreve métodos e formas com as quais a ARI/POLI atua no
gerenciamento de suas atividades subordinadas.

3.2.1. Organizacao/Registro

Os itens a seguir descrevem a estrutura de organizacdo dos
documentos da ARI/POLI.

3.2.1.1. Organizacio Fisica

Atualmente, a maioria dos processos administrativos realizados na
ARI/POLI sdo executados de forma digital. Porém, outros
procedimentos possuem carater fisico e devem ser realizados da
forma mais eficiente possivel.

3.2.1.1.1. Recebimento e envio de documentos

Consiste no processo de receber um documento ou envia-lo para um
setor especifico que faca parte da UPE. Algumas normas devem ser
seguidas para o envio correto:
Se o documento precisa ser enviado para um setor de fora da POLI, o
mesmo precisa ser devidamente envelopado utilizando o envelope
caracteristico da ARI/POLI e contendo as seguintes informagdes:
e Na parte frontal central, nome do destinatério e setor a
ser enviado o documento.
e Na parte inferior traseira, nome do remetente e setor
responsavel pelo envio.

A ARI/POLI dispde de dois cadernos de protocolo, interno e externo:
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Interno:

Neste caderno, registramos documentos recebidos por outro setores
da POLI, entrega de documentos enviados por alunos, empréstimos
de materiais para alunos de determinados projetos de extensdo e
registro de movimentagdes externas de documentos fisicos.

Externo:

Este caderno ¢ utilizado para enviar um documento a uma unidade da
UPE. A saida do documento precisa ser registrada contendo nome e
cargo da pessoa que estd recebendo o documento. O caderno de
documento externo seguira junto com o documento para o destino
final onde serd assinado pela pessoa responsavel pelo recebimento.
Depois, retornard para a ARI/POLI através do motorista encarregado
pela entrega.

3.2.1.2.  Organizacio Digital

A ARI/POLI possui como forma de armazenamento digital o
Google Drive ¢ o Trello. O primeiro trata-se do principal meio de
armazenamento em suporte digital, arquivando documentos no que
tange a empresa, documentos de alunos, materiais de apresentagdes,
modelos de cartas, entre outros. O Trello, como destacado
anteriormente, retne as atividades e serve como registro rapido de
processos em alguns casos.

3.2.1.2.1. Softwares utilizados na ARI/POLI

Para facilitar os processos de trabalho, a ARI/POLI definiu
softwares padrdes para utilizacdo. A lista abaixo deve ser informada
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ao DTI-POLI no momento da troca, manutengdo ou nova aquisi¢cao
de computadores para ARI/POLI:
Firefox

Bitwarden

Telegram

Notepad++

Codelite

GIMP

OBS Studio

Kdenlive

Dia

3.2.1.2.2. Gerenciamento de Senhas

O acesso as contas virtuais utilizadas pela ARI/POLI ¢ feito
mediante dados e senhas das redes sociais e contas vinculadas que
estdo registradas na plataforma Bitwarden, como visto na Fig. 9,
plataforma de cofre digital que tem o intuito de gerenciar senhas e
codigos vinculados a ARI/POLI. Para acessa-las, ¢ necessario a
instalagdao da extensdo no computador e logar com a chave mestra —
de posse do Assessor ¢ alterada todo inicio de ano e o e-mail
international@poli.br.
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Fig. 9 - Cofre de senhas da ARI/POLI no Bitwarden.

3.2.1.2.3. Padronizacdo das nomenclaturas dos arquivos

Deve-se utilizar, para organizacdes virtuais, a nomenclatura
de documentos de acordo com o seguinte padrdo de nomeagdo:
inicia-se com uma parte referente a data da criagdo do arquivo
(utilizando “A” para os digitos do ano, “M” para os do més e “D”
para os do dia) e segue-se com o nome do documento, escrito sem
espacos, acentos, nem caracteres especiais (¢, ~, /, 3). As pastas
devem seguir as mesmas regras dos documentos, com exce¢do da
data de criagdo delas, no lugar disso, as pastas principais € as
primeiras subpastas devem receber uma numeragdo exemplificada
abaixo:
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- Documentos dindmicos:
AAAAMMDD-Nome-Do-Documento.ext
Exemplo: 20201029-Manual-Administrativo-ARI.docx
- Documentos para arquivo:
AAAAMMDD-Nome-Do-Documento-final.ext
Exemplo: 20201029-Manual-Administrativo-ARI-final.pdf
- Pastas: X-X-Nome-da-Pasta
Exemplo: 2-1-Time-Gestor-ARI-POLI
As padronizagdes também estdo presentes ao adicionar
contetidos de midia no website ARI/POLI. Seguindo o padriao de
nomeagao abaixo:
- Foto 3x4 de algum membro ou docente:
foto3x4-nome-do-docente.jpg
- Logomarca especifica: logo-nome-da-logomarca.jpg
- Imagens utilizadas exclusivamente nos e-mails HTML:
email-descricao.jpg
Deve-se ressaltar que, imagens adicionadas ao website
ARI/POLI e que foram enviadas por e-mail NAO devem ser
apagadas do banco de midias.

3.2.1.2.4. Armazenamento em Nuvem

A Ferramenta Google Drive ¢ essencial para armazenar
grande parte dos arquivos da ARI/POLI. Sua organizagdo ¢
imprescindivel para a produtividade durante qualquer atividade. O
acervo esta distribuido em pastas e subpastas.

A ARI/POLI possui, além do drive inerente do proprio
international@poli.br chamado de “Meu Drive” (utilizado para
armazenar as respostas dos formularios e o backup dos arquivos), o
drive compartilhado (Fig. 10), cujo acesso ¢ feito por meio das
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contas individuais de email de cada membro da Equipe ARI/POLI.
Ao logar em sua conta, basta abrir o seu Google drive, clicar em
“Drives compartilhados" e, em seguida, selecionar o
“ARI/POLI".

L Drive Q_ Pesquisar no Drive

Drives compartilhados

F Novo

Prioridade /
b @ Meu Drive { £/
b |=|  Drives compartilhados \:I /

9  Compartilhados comigo

@ Recentes

5%  Comestrela

B ariPOLI

Fig. 10 - Drive compartilhado da ARI/POLI
Para permitir o acesso de um novo membro da equipe ao

Drive, Fig. 11, basta cadastrar o email que sera utilizado para o
acesso em ‘“‘Gerenciar participantes”.
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Pastas
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BB  3-Academico BB 4-Comunicacao BB 5-Graveyard

Fig. 11 - Drive compartilhado da ARI/POLI - como adicionar novos participantes.

Descri¢oes da Organizacao do Google Drive
e Meu Drive (Drive privado)

o

Backup: Contém um backup anual do Drive do ano
anterior, e serve de salvaguarda para arquivos de
possiveis corrupgoes;

Formularios: Possui os formuldrios atualmente
utilizados nos processos de acompanhamento e cadastro
na ARI/POLI,

Meet Recordings: gravacao dos videos das reunides do
google meet;

Compartilhados com externos: pastas e arquivos
compartilhados com externos da ARI/POLI.

e Drive compartilhado

o

1-Estrategia: Diretrizes e Direcdes adotadas pela
ARI/POLI
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1-1-Manuais-ARI-POLI: Contém manual de uso e
outros manuais, em suas versdes recentes e
passadas;

1-2-Planejamento-Anual: Relatorios de previsdo
para o ano e or¢camentos anuais;

1-3-Projetos: Projetos de IC ou Extensdo
co-assistidos pela ARI/POLI;

m 1-4-Fluxogramas: Fluxogramas visuais sobre
diversos temas;

m 1-5-Relatorios: Relatorios de Atividades e outros
da ARI/POLI,

o 2-Administrativo:  Documentos  concernentes a

ARI/POLI no ambito institucional e administrativo

2-1-Time Gestor-ARI-POLI: Documentos sobre
equipe da ARI/POLI: Estagiarios;

2-2-Modelos: Modelos dos mais diversos
documentos a serem utilizados pela ARI/POLI;
2-3-Reunioes-Internas: Atas e Pautas de Reunido
por Ano;

2-4-Reunioes-Externas: Apresentacdo ao CGA;
2-5-Documentos-Oficiais: Arquivo de
Documentos oficiais de que a ARI/POLI participa;

o 3-Academico: Documentos concernentes 3 ARI/POLI no
ambito de internacionalizacdo e relagdes internacionais;

3-1-Mobilidade:

3-2-Classificacoes-ECTS: Documentos auxiliares
a compreensdao e estudo do paridade de créditos
POLI x ECTS
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3-3-Convenios-Programas: Contém acordos de
convénios e programas de intercAmbio e
mobilidade;

3-4-Contatos: Contatos Académicos de
intercambio e internacionais;

3-5-Cursos-POLI: Dados ¢ informagdes sobre a
POLI, preferencialmente em inglés, para
estrangeiros;

3-6-Docente: Dados de Atividade docente
internacional em mais diversos ambitos;
3-7-Escolas-de-Idiomas: Dados e informacgdes
sobre acordos e convénios com escolas de idiomas
e organizacdes culturais internacionais;
3-8-Ranking-Universidades: Estatisticas sobre
Universidades — Nacional e Internacional;

o0 4-Comunicacao: Documentos relativos a comunicagao
ao publico amplo e especifico

4-1-Outros: Outras comunicacdes desenvolvidas
pela ARI;

4-2-Eventos: Arquivo de Documentos sobre
Eventos;

4-3-Apresentacoes: Apresentacdes, ¢ Cartas ao
publico;

4-4-Horarios: Horarios de Atendimento ARI para
Imprimir;

4-5-Design:  Logotipos graficos, entre outros;
Modelo de Clipping;

4-6-Entrevistas: Entrevistas; Modelo de Entrevista
(Mover para modelos) e Termo de Ciéncia;
4-7-Fotos-ARI: Fotos da POLI;
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m 4-8-ARI-TV: Arquivos referentes a ARI-TV;

m 4-9-Recepcao-Estudantes: Apresentacdes sobre
Universidades;

m  4-10-Website: Documentos relativos ao Site;

m  4-11-E-mails-divulgacao: Templates de E-mails
HTML para divulgacao de noticias;

m 4-12-Cartas Diversas: Documentos de cartas;

o 5-Graveyard: Documentos decididos ndo-arquivaveis;
m 5-1-Graveyard: Arquivos obsoletos;
m 5-2-Bin: Arquivos de possivel remogao.

3.2.1.2.5. Criacao de Formularios

Para facilitar as atividades realizadas na ARI/POLI, em
muitos momentos, sera necessaria a criagdo de formularios que
visam obter informagdes de discentes, docentes ou servidores que
estejam participando de um processo seletivo ou de uma analise de
demanda por parte da equipe ARI/POLI. Portanto, ¢ de fundamental
importancia a criacdo de formularios.

Para criar um formulédrio que sera utilizado na ARI/POLI,
deve-se estar logado no Google Drive da conta international@poli.br.

No caminho “Meu Drive / Formularios” (local onde temos
pastas individuais para todos os formularios criados e utilizados pela
ARI/POLI, representado na Fig. 12), deve-se criar uma pasta para o
novo formulério.

Dentro dessa nova pasta, ¢ possivel criar um formuldrio ao
clicar no botdo “+ Novo” (no lado superior esquerdo da janela) e
selecionar a opgao “Formulérios Google”.
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L Drive Q, Pesquisar no Drive

Meu Drive » Formularios ~ &
I— Novo
Nome
Prioridade
Acompanhamento de mob out
v @ Meu Drive B P
» @@ 20200101-backup I3 Alunos interessados em Mob OUT
» @ 20200601-backup
B anuncios
» BB 20220310-backup
» [ 20220325-backup I8 Atividades de Internacionalizacao
» B compartilhado-com-externos-a-ARI
B FalaJapa
~ B Formularios )
» I8 Acompanhamento de mob out B Form-mob-in
» B Alunos interessados em Mob ...
B rormuldrio de embarque
» I8 anuncios
» B Atividades de Internacionaliz... BB  Formulério Retorno
» B FalaJapa
I8 rormulario-Japones-ACJR
» B Form-mob-in
» B Formulario de embarque B Formularios PROLINFO

Fig. 12 - Local de armazenamento dos formularios da ARI/POLI.

Ao clicar na secdo “em branco”, um novo formulario sera
criado e editado da maneira que foi solicitado. Obtendo assim, dados
importantes para a atividade ou processo em questao.

E importante nomear o formulario da forma correta e clara.
Para esta especificacdo, ndo serd necessario a insercao de data no
inicio da nomeagao do arquivo.

ApOs a criagdo e edicdo do formulario, na aba “Respostas” ha
um simbolo de uma planilha (Fig. 13). E necessério clicar no simbolo
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para que uma planilha registre todas as respostas geradas. Esta
planilha deveré ser salva na pasta que o formulario foi criado. Caso
haja arquivos anexos nas perguntas do formulério, uma pasta com
esses arquivos sera criada automaticamente na pasta que a planilha
foi salva.

E Formulario de Selecao Para o PROLINFO- 2022 d 9 B : Q

Perguntas  Respostas @ Configuracoes

48 respostas

Aceitando respostas .

Resumo Pergunta Individual

Fig. 13 -Exemplo de onde encontrar respostas e a respectiva planilha do
formulario.

Utiliza-se a planilha de respostas para copiar as respostas para
outras planilhas que sdo criadas no drive compartilhado “ARI/POLI”.
Quando o mesmo formuléario ¢ utilizado em diferentes momentos
(exemplo: formulario MOB-OUT, utilizado para todos os processos
de pré-selecio da POLI), ¢ necessario que se diferencie a qual
atividade a resposta pertence. Por isso, apos a finalizagdo de uma
atividade, pinta-se as linhas com as respostas utilizadas para que se
diferencie as novas respostas que virdo em atividades futuras.

E importante destacar que nunca deve-se ordenar ou editar
linhas vazias em uma planilha vinculada a um formulario de
respostas.
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3.2.1.2.6. Armazenamento de documentos oficiais

Os documentos oficiais relevantes para a ARI/POLI (editais,
chamadas publicas, processos do SEI, memorandos, ordens de
servico, instrugdes normativas, etc) devem ser armazenados no Drive
Compartilhado, em  “ARI/POLI /  2-Administrativo  /
2-5-Documentos-Oficiais / YYYY /7, sendo “YYYY” o ano da
pasta.

Dentro da pasta do ano (Fig. 14), ha uma pasta para cada
modalidade de  documento diferente e uma planilha
(YYY Y-numeracao-oficios-memos-processos.xlsx) com o registro de
todos os documentos adicionados as pastas no ano correspondente.

Sempre que um documento oficial for adicionado as devidas
pastas, deve ser feito o seu registro na planilha citada anteriormente,
com a numeragao interna da prépria planilha.

ARI-POLI 2-Administrativo 2-5-Documentos-Cficiais 2023 HH
Nome b Ultima modificagio Tamanho do arquivo
BB Recebidos 23 dejan. de 2023 Ruben Benante —

BB Frocessos 23 dejan. de 2023 Ruben Benante —

B Ordens-de-Servico 23 de jan. de 2023 Ruben Benante  —

BB Orcamentos-e-RMEs 23 dejan. de 2023 Ruben Benante  —

BB Oficios 23 dejan. de 2023 Ruben Benante —

BB Memorandos-ci 23 dejan. de 2023 Ruben Benante —

BB Instrucoes-Normativas 23 dejan. de 2023 Ruben Benante —

BB Decretos 23 dejan. de 2023 Ruben Benante  —

BB comprovantes 23 dejan. de 2023 Ruben Benante —

2023 fici xlsx 25 dejan. de 2023 eu 21 KB

Fig. 14 - Pasta de armazenamento de documentos oficiais de 2023.
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3.2.2. Acompanhamento

Estas sdo as acdes da ARI/POLI que acompanham discentes e
docentes em suas atividades que envolvam a internacionalizagdo da
POLI.

3.2.2.1. Mobilidade

A mobilidade internacional ¢ o processo que possibilita aos
discentes, professores e pesquisadores terem oportunidade de
vivéncia internacional em institui¢des conceituadas, conveniadas
com a UPE, proporcionando, além de uma formagao académica mais
solida aos estudantes, o crescimento pessoal, cultural e profissional.

Os acordos de cooperagao académica sdo os responsaveis
pela garantia da mobilidade, tanto IN como OUT. Neles estao
dispostas todas as clausulas acordadas entre as universidades, sendo
salvos no drive compartilhado em Drives compartilhados / ARI/POLI
/ 3-academico / 3-3-convenios e programas / Convenios
Academicos. Continuando com o foco em ter parcerias estratégicas
com institui¢des de ensino superior pelo mundo, os professores da
UPE e da POLI buscam sempre colaborar para a assinatura de novos
acordos de cooperacgao.

3.2.2.1.1. Mobilidade IN

MOB IN ¢ o processo de mobilidade onde alunos de outras
universidades, conveniadas ou ndo, com a UPE, vém estudar durante
um periodo de tempo na POLI/UPE.
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Chamada geral

Durante o semestre letivo atual, devemos enviar um e-mail
geral para todas as Universidades que sdao conveniadas com a
POLI/UPE, convidando alunos estrangeiros para realizar MOB IN no
proximo semestre que se iniciard. Este e-mail deverd possuir uma
arte elaborada para atrair novos alunos e prazos de encerramentos de
candidaturas. A antecedéncia na comunicac¢do se da pelo motivo de
ser necessario um tempo entre a selecao dos alunos para intercambio
e o inicio das aulas. A selecao destes alunos devera ser de inteira
responsabilidade das Universidades de Origem, que enviara os
nomes dos alunos selecionados.

Acompanhamento

A ARI/POLI ¢ responsavel pelo auxilio dos alunos desde a
aplicagdo de suas candidaturas até seu regresso, incluindo seu
acompanhamento durante seu periodo de estudo na POLIL E de
responsabilidade da ARI/POLI a comunicagdo com as coordenagdes
responsaveis pelos alunos, solicitacdo de um professor tutor que
possa acompanhar todo desempenho do estudante durante sua
mobilidade, e o auxilio ao estudante para regresso a universidade de
origem.

3.2.2.1.2. Mobilidade OUT

Mob OUT, ¢ o processo de mobilidade no qual os estudantes
da POLI/UPE passam a estudar um periodo de tempo em alguma
outra universidade estrangeira, conveniada ou ndo, com a POLI/UPE.

A ARI/POLI, através de seus convénios, pode indicar
discentes a programas de mobilidade das quais fica responsavel. Os
mais procurados sdo: o CAPES/BRAFITEC, Faculdade de
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Engenharia da Universidade do Porto (FEUP), Universidade de
Coimbra (UC) e Politecnico di Torino (POLITO), que oferecem 3,
3, 4 ¢ 10 vagas por ano, respectivamente.

Maiores informagdes podem ser encontradas em:
https://ari.poli.br/pt/estude-no-exterior/processo-mob-out/

O aluno deve requisitar, por email, antes do inicio do
periodo subsequente, indicando nome, CPF e curso, a "alteraciao
do meu SIG@ para aluno em mobilidade internacional"
enviando para a ARI/POLI a solicitacdo assinada presente no
link: https://ari.poli.br/document/solicitacao-de-mudanca-do-siga/

Todo inicio de semestre, a ARI/POLI deve enviar a
escolaridade (protocolo_escolaridade(@poli.br, mmen@poli.br e
diva@poli.br) um e-mail informando os alunos que devem entrar ou
continuar em mobilidade. Nele deve conter a relacdo de todos os
alunos que entrardo ou continuardo em mobilidade académica no
semestre. A lista deve possuir o nome completo dos alunos, CPF ¢ o
local em que a mobilidade esta sendo realizada.

Abertura de Chamada

A abertura de chamada ¢ realizada no momento que a
ARI/POLI ¢ informada da abertura do processo de Mobilidade IN de
universidades conveniadas com programas de mobilidade ativos com
a UPE ou no momento previamente planejado no checklist anual, no
caso de universidades conveniadas que possuem periodos fixos de
mobilidade IN no ano, ou também quando programas de bolsas de
intercambio de orgdos publicos ou privados sdo abertos para os
discentes da POLI.

A divulgacdo ¢ feita através do website da ARI/POLI, do
e-mail HTML e das redes sociais.
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No website, o titulo do post de divulgacdo deve seguir a
seguinte padronizagao: “Chamada Nome da
Universidade/Programa  Semestre”  (exemplos:  Chamada
BRAFITEC 2022s1, Chamada FEUP 2022s1).

O post de divulgagdo deve ser adicionado a pagina
https://ari.poli.br/pt/documentos/chamadas-publicas/  através  da
criacdo de um link da aba “Documents” de mesmo nome do post,
com a URL customizada do post ou do PDF da Chamada Publica. A
pagina deve ter a Categoria “Chamada Publica” marcada e a Tag
“Aberto” adicionada até a data de fechamento, quando ela deve ser
substituida pela Tag “Fechado”.

Candidatura

A candidatura para Mobilidade OUT ¢ feita pelo discente
através do Formulario MOB OUT disponivel no site
https://ari.poli.br/pt/documentos/formularios/ até o dia e horario
previamente informados na divulga¢do, na qual expressa seu
interesse pelo convénio de intercambio divulgado naquele momento.
Processo Seletivo

O Processo seletivo de discentes a serem indicados a
mobilidade, iniciado com o fechamento do formulario de Mob OUT
no horério preciso, ¢ dado, a partir das respostas do mesmo, pelos
seguintes critérios:

o Andlise do Curriculo Académico (Lattes), Participagdo em

atividades de:

o Extensdo - Projetos de extensdo; PDTE, bolsista ou
voluntario; apresentacdo na mostra POLI; submissao
de resumos; participacdo em empresa junior; etc;

o Ensino - Atividades de monitoria;
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o Pesquisa Académica - Iniciacdo Cientifica,
participagdo em projetos de pesquisa, submissdo de
artigos, escrita de livros completos ou capitulos de
livros, apresentacdo em congressos.

Classificacao

E feita utilizando-se do template Planilha de Classificaciio
(Fig. 15) salvo no drive na pasta de localizagdo Drives
compartilhados / ARI/POLI / 2-administrativo / 2-2-modelos /
Planilha de Classificagdo.

Nele estdo dispostos os requisitos, critérios e formulas que
geram a média ponderada. Tal média leva em consideragdo o total de
reprovagdes e a respectiva nota dada a avaliagdo de reprovagdes
recuperadas ou ndo do aluno, a nota geral da andlise do historico
escolar, a nota dada a avaliacdo das atividades e do curriculo Lattes,
assim como, a nota de participacdo em eventos. Com isso, através
desse sistema a selecao ¢ feita de forma decrescente. Na planilha, as
células sdo diferenciadas por cores: as células amarelas sdo aquelas
que devem ser preenchidas com os dados do aluno em questdo por
parte dos estagiarios, ja as células em vermelho sdo preenchidas
automaticamente por férmulas.

As férmulas utilizadas estdo disponiveis na pagina do
simulador MOB-OUT. No link https://ari.poli.br/simulador/.
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Fig. 15 - Modelo de planilha de classificagao.

Divulgacio dos Resultados

Os resultados s3o divulgados através do website da
ARI/POLI e das redes sociais. Um e-mail também ¢ enviado para
todos os discentes que participaram do processo de pré-selecdo com
copia para o email internacional@upe.br da ARI/UPE com a tabela
de classificagdo indicando os pré-selecionados, a lista de espera e os
desclassificados.

O titulo do post no website deve seguir a seguinte
padronizagdo: “Pré-Sele¢do Nome da Universidade/Programa
Semestre” (exemplos: Pré-Sele¢do UCoimbra 2021sl, Pré-Selecao
POLITO 2022s2).

3.2.3. Convénios & Parcerias

ARI/POLI fica responsavel pelas negociagdes de convénios
de intercambio que envolvam a POLI. Nisso atua no acionamento de
convénios ja existentes e negociagdo de novas parcerias € convénios.
“Drives  Compartilhados / ARI/POLI / 2-Administrativo /
2-2-Modelos / Modelos de Convénio” .
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3.2.3.1. Acionamento

Eventualmente, os convénios ja assinados e ativos precisam
de um acionamento, feito por meio de e-mail, por parte do assessor
em exercicio. Também ha um template em nosso e-mail, templates
esses que serao explicados mais adiante em comunicagdo, destinado
a institui¢des cujos convénios conosco estavam inativos, mas ainda
vigentes.

3.2.3.2. Estabelecimento de novos convénios e parcerias

Geralmente o contato ¢ iniciado com uma proposta sendo
enviada por e-mail para avaliagdo da instituicdo do interesse do
acordo. Apos o feedback da proposta, dar-se-4 inicio as negociagdes,
0 que por ventura pode vir a gerar um novo convénio, que deve ser
assinado por ambas as partes, reitores ou diretores da institui¢do em
questdo e por parte do reitor da UPE. Em relagdo a assuntos que
envolvam a POLI, a ARI/POLI pode atuar subsidiariamente a
ARI/UPE de modo que realizamos as negociacdes. Para estabelecer o
contato com institui¢des que nao possuimos acordos de cooperagao,
existe em nosso e-mail um template de contato primario, templates
esses que serdo explicados mais adiante em comunicagdo.

3.2.4. Comunicacio

Contatos, comunicagdes e divulgacdes realizados pela
ARI/POLLI, a depender da necessidade, através de diversos meios:
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3.2.4.1. Midias Sociais

O uso de midias sociais ¢ feito de forma a aproximar o
contato com o publico a fim de divulgar da melhor forma noticias e
oportunidades de internacionalizagdo. Deste modo, foram adotadas
as seguintes midias:

Facebook

Divulga as diversas acdes de internacionalizacdo (Fig. 16),
contando com entrevistas, chamadas para bolsas e oportunidades em
escolas de linguas. Possui conteudo em inglés visando atrair alunos
internacionais para a universidade, como também, contetdos
voltados para os estudantes da POLI. Disponivel em
https://www.facebook.com/ari.upe.

E RELAQOES INTEF“IAC!DNAIS Atualizar informagdes £

i= Registro de Atividades ]

Linha do tempo » Sobre Amigos 1.400 Fotos @& Itens arquivados Mais

Fig. 16 - Facebook da ARI/POLI

Instagram

Trata-se de um importante canal de comunicagdo, Fig. 17,
com os alunos da POLI/UPE e que serve para divulga¢do das acdes
da ARI/POLI, como: editais, resultados de processos seletivos e

48



parcerias diversas, disponivel em:
https://www.instagram.com/aripoliupe.

As artes das publicagdes a serem postadas no instagram sao
realizadas em uma plataforma de design grafico conhecido como
Canva (https://www.canva.com), que ja possui varios modelos
prontos. Apds criacdo da arte e da legenda, deve-se aguardar pela
aprovagdo prévia do assessor, para que entdo seja realizada a
postagem da publicacio.

£ aripoliupe /A

128 1.040 741
Publicagcdes Seguidores Seguindo

ARI/POLI

Product/Service

Assessoria de Relagdes Internacionais da Escola
Politécnica de Pernambucoe ARI/POLI/UPE

Link para o Mob OUT
https://tinyurl.com/poli-mob-out
ari.poli.br/

Fig. 17 - Instagram da ARI/POLI

Telegram

Um dos canais de comunicagao, o grupo publico ARI/POLI
Informa (Fig. 18) possui alunos e professores interessados nas
atividades de internacionalizacdo servindo, também, como
ferramenta de divulgacdo das acdes da ARI, link de acesso:
https://t.me/ari poli. Além disso, a ARI/POLI também utiliza o
Telegram para fins administrativos da assessoria.
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ARI/POLI Informa

P

Grupo da Assessoria de Relagdes Internacionais
da Escola Politécnica de Pernambuco

Fig. 18 - Canal da ARI/POLI Informa no Telegram

3.2.4.2. Website

O website da ARI/POLI (Fig. 19) é desenvolvido em dominio
institucional proprio e pode ser acessado por meio do enderego
https://ari.poli.br

50



UNIVERSIDADE
e DE PERNAMBUCO

ESCOLA POLITECNICA DE PERNAMBUCO .
ASSESSORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS o
INTERNATIONAL RELATIONS OFFICE

Home  EstudenoExterior ~ Estudandona POLI  Noticlas ~ Documentos ~ Contatos [ Portugués

PRE-SELECIONADOS UCoimbra

Pré-selecionados UCoimbra 2021.2

By Thiago Fischer /20211128

Fig. 19 - Site da ARI/POLI

O site da ARI/POLI ¢ utilizado para publica¢dao de noticias,
editais, divulgac¢ao de oportunidades de intercimbio, hospedagem de
documentos e formularios, informagdes sobre a ARI/POLI e
atividades de internacionalizagao.

A seguir, com o intuito de apresentar informacdes relevantes
para orientar os responsaveis na gestdo da informagdo do site da
ARI/POLI, ¢ possivel encontrar o detalhamento sobre os processos
necessarios para gerir € manter o site em funcionamento através da
utilizagdo do Wordpress, plataforma de gestdo de conteudos por meio
da criacdo, publicagdo e edigdo de paginas, posts ¢ adicdo de midias.

Além das informacdes de utilizagdo do site, a ARI/POLI
também desenvolveu um Manual Técnico do Site, que serve como
guia para sua manutencdo e atualizagao técnica.
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3.2.4.2.1. Criacao do usuario

Para a criagdo do usuario de cada pessoa responsavel pela
manutencdo do site € necessario contatar o administrador principal
(webmaster) e dependera do tipo de funcdo que esta pessoa ird
exercer como: assistente, contribuidor, autor, editor ou administrador.
Esse processo esta detalhado no manual técnico do site.

3.2.4.2.2. Acesso a pagina de administragao

Passo a passo:

e Acessar a pagina de administra¢do do site para
efetuar login: https://ari.poli.br/wp-admin.
Efetuar login com seu usuario e senha (Fig. 20).
Vocé serd direcionado para a pagina de
administracao do site no WordPress (Fig. 21).

Nome de usuério ou endereco de e-mail

=i

[luizneto

Fig. 20 - Pagina de login.
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{ @& intemnational Relations Office B8 4 New Delete Cache BE3 Show all languages WPForms (2

@ Dashboard Dashboard
WPForms Vo Quick Draft ANV s
Title
. =) Content
-

Create Your First Form to Start Collecting Leads

You can use WPForms to build contact forms, surveys, payment

P Comm forms,

Fp— o

more with just a few clicks.

WordPress Events and News AV a
@ Hementor
Elementor Overview AV s
B Templates Attend an upcaming event near you. 2
[ werorms G i w‘ 7 Wordcamp Asheville, NC September 11-12, 2020
Online
# Appearance Recently Edited
% Plugins Sobrea POU & Sep 11th, %16 pm
& Users 11th
& Tools 33
Sethin News & Updates
= IS - S - S S <SSO Moatine A WardCamne P Nowe P

Fig. 21 - Pagina inicial para alteragdes do site.

3.2.4.2.3. Adicao de midias

Passo a passo:

e Em primeiro lugar, antes de subir o arquivo,
renomear ele seguindo a padronizagdo de
nomenclatura descrita neste manual.

e C(Clique na aba de Media, encontrada no menu
esquerdo da pagina (Fig. 22).

e Em seguida, clique em Add New para adicionar suas
midias ao site (Fig. 23).

o C(Clique em Select Files e selecione o arquivo que deseja
enviar (Fig. 24).
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A Posts

X Recent Post Slider

Comments

Fig. 22 - Tela para acessar as midias do site.
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https://ari.poli.br/wp-admin/media-new.php

Fig. 23 - Pagina com todas as midias do site.
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Media Library

Drop files to upload

< Select Files >

Madmum upload file size: 512 MB,

Fig. 24 - Fazendo o upload de nova midia.

3.24.2.4. Publicacio de Downloads

Passo a passo:
e Escolha e renomeie o arquivo desejado para um nome
adequado, sem caracteres especiais.
e Adicione o arquivo em Media (ver 2. Adicionar midia),
selecione o arquivo em Media, e clique em Copy URL to
clipboard para copiar seu URL (Fig. 25).

Attachment details

ontent/uploads/20: |

Fig. 25 - Copiando URL de nova midia.
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Na pagina inicial do dashboard, clique na aba de Documents,
encontrada no menu esquerdo da pagina (Fig. 26).

Em Documents, clique em add new; dé um titulo simples e
claro para o documento.

Na caixa chamada “A pagina aponta para”, selecione a op¢ao
“URL Customizada” e cole o URL na caixa de texto abaixo
desta opc¢ao (Fig. 27).

Selecione a categoria adequada e clique em Publish para
publicar.

\f;\‘ # Intemational Relations Office

@ Dashboard Media L
@ Jetpack
f Posts
* Recent Post Slider p—
03 Media
Library 2020030
tutor-ins
Add New normatiy
2020.
I Pages
—

A Documents

' Comments Im

Contact

o il iy
E=] Feedback h

s Profile

Fig. 26 - Tela para acessar a pagina “Documents” do site.
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Contato

Palavras: 0 Uttima edigo feita por Pedro Mendonga, em 7 de fevereiro de 2023 45 16:12
5 Feedback
D SeedProd @ Autor ANV o4
A Aparencia Pedro Mendonga (phavm) v
K¢ Plugins @

A pagina aponta para ~ s
& Ususrios pagina aponta p
4~ Ferramentas Apontar este contetido para
Configuragdes Sua URL normal do WordPress

@) URL customizada

& Pods Admin

https://ari.poli.br/wp-content/ug 3/01/2023s1-edital-ari-poli-upe-prolinfo.pdf

#8 XYZ PHP Code

¥ Recent Post Slider ) Abrir este link em uma nova aba do navegador

Fig. 27 - Criando uma pagina de documentos.

3.2.4.2.5. Publicacio de Posts

Criando um novo Post
e Na pagina inicial do dashboard, clique na aba de posts,
encontrada no menu esquerdo da pagina (Fig. 28);

e Em seguida, clique em add new para adicionar um novo post
(Fig. 29).
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Fig. 28 - Tela para acessar todos os posts do site.

o4 B 4+ New Viev DI UpdraftPlus
.
Posts
AlL(2a5) | Min ‘j ) | Published (202) | Drafts (3)
A Posts | Bulk actions v‘ Apply | ‘ All dates v || All Categories ~ || Filter |
All Posts O Title Author Categories
[_] Resultado da Mostra fotografica UPE 2022 Juan Macario Divulgacao, Noticia

INSCRICOES PRORROGADAS PARA O CURSO Juan M a
DE JAPONES NA POLI
() Resultado Bolsas PROLINFO 2023s1 Pedro Mendonca

Fig. 29 -Tela para acessar todos os posts do site.
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Editando o novo Post
Apo6s o procedimento acima para criagdo do novo post, iremos
dar forma a noticia adicionando titulo, imagem, contetido e
categoria.

e FEscolha o idioma do post no quadro na lateral
direita chamado “Idiomas”.
Adicione um titulo e contetido do post (Fig. 30).
Para a adi¢do de imagens, independente do local
que ird ser utilizada, vocé tera a opcao de escolher
uma midia ja existente no banco de dados do site da
ARI/POLI ou fazer um upload de um novo arquivo.

o Toda noticia deve possuir uma imagem destacada
— que ird aparecer no menu de noticias no site — e
para escolhé-la ¢ necessario clicar em "Definir
imagem destacada” na direita inferior da pagina.
Defina as categorias que o post possui.
Apos a finalizagdo de todas as alteragdes desejadas,
basta clicar em 'Publicar' para concluir o trabalho.

60



Adicionar novo post

Adicionar titulo Idiomas N

Fig. 30 - Adicionando um novo post.

3.2.4.2.6. Publicacao de Entrevistas

No menu, em Noticias, consta a pagina Entrevistas. Essa
pagina agrupa todos os posts com as entrevistas realizadas pela
ARI/POLI, em formato de lista.

Para adicionar as entrevistas em video deve-se entrar na
edicdo da pagina Entrevistas (Fig. 31) e seguir os seguintes
passos:

Na caixa de conteudo, selecionar a aba “Texto”.
Escrever entre a tag <h2> o titulo da entrevista.
Colar a url do video da entrevista no Youtube.
Adicionar uma linha horizontal para delimitar as
entrevistas utilizando a tag <hr />.

As entrevistas em texto devem ser feitas primeiramente
como formato de post e, apds isso, serem adicionadas,
manualmente, um tépico na lista com o hiperlink para a noticia da
entrevista junto com as demais.
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Edit with SeedProd
-

) midia

W Piginas

Todas as paginas

Fig. 31 - Pagina de edi¢do de Entrevistas

3.24.2.7. Publicacao de Formularios
No menu, em Documentos, consta a pagina Formuldrios.
Trata-se de uma tabela automatizada para agrupar os formularios
da ARI/POLI. Para adicionar um novo item a essa tabela, deve-se:

o Em Documents, crie um novo para o formulario em
questao e, em vez de marcar a opgao “Its normal
WordPress URL”, marcar a opgao “A custom URL”.

e adicionar o link do formulario propriamente dito na caixa
de texto.

e (Caso deseje que o link seja aberto em uma nova aba do
navegador do usudrio, marque a caixa de selecdo com a
opcao “Open this link in a new tab”.

e Por fim, para fazer com que o link apareca na lista dos
formularios na pagina devida, neste post deve-se marcar a
categoria formularios (sem acentos, no plural, todas as
letras mintsculas).
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3.2.4.2.8. Publicacdo de Paginas

Passo a passo:
e C(Clique na aba de Pages, encontrada no menu
esquerdo da pagina (Fig. 32).
e Em seguida, clique em Add New para adicionar uma nova
pagina.
e Adicione um titulo e conteudo para a pagina.

A Pasts Pa Jd e

; Recent Post Slider All (76) | Mine (39) | Published (75) | Draft (1)

ﬂ.: tedia | Bulk actions v H Apply ] | All dates W H Filter l
@ Pages ) Title

All Pages (] Contatti

Add Mew

Add Page Link () Documenti

Fig. 32 - Tela para acessar todas as paginas do site.

3.2.4.2.9. Manual Técnico do Site

Criado com intuito de apresentar um detalhamento geral do
funcionamento interno do site da ARI/POLI, como obten¢ao de host
e instalagdo do WordPress, acesso dos usuarios, configuracdes
iniciais do site e instalagdo do tema POLIEDRO entre outras
funcionalidades - para todos os futuros estagiarios da Assessoria ou
futuros colaboradores que desejam obter este produto para utilizagdo
em seus setores. Estando disponivel no nosso drive compartilhado na
pasta com os demais manuais em [-Estrategia / 1-5-Manuais
ARI/POLI / Outros Manuais.
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3.2.4.3. Emails

Sao direcionados a um publico especifico, sendo utilizado
como principal meio de comunicagdo formal. Tém como
destinatarios e-mails pessoais, institucionais ou contatos da lista de
e-mails.

Sao também eclaborados e-mails informativos em HTML, no
intuito de aumentar o alcance de divulgacdo da ARI/POLI, e
atualizar nosso corpo de discentes e docentes quanto as novidades no
quesito de internacionalizacdo na POLI/UPE.

3.2.4.3.1. Modelos de e-mails

No processo de escrita de e-mails com respostas de duvidas
de discentes e docentes , ao longo do tempo, fez-se notar a
recorréncia de certos topicos importantes e, com o objetivo de
agilizar o processo de resposta, surgiu a ideia de idealizar templates
para os e-mails.

Consistem em corpos de texto no e-mail pré-prontos, feitos
com base nas duvidas frequentes dos alunos, por exemplo, sobre o
processo de tutoria e sobre selecdes para mobilidades. Para acessar
os templates (Fig. 33), no ato de escrita do e-mail, basta clicar no “3
pontinhos”, em seguida em “modelos” para poder visualizar os
templates, ao clicar em uma das opgdes, o corpo do e-mail ¢
automaticamente preenchido com as informacdes do template.
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¥ ARU/POLI - Assessoria de Relagdes Internacionais ! ARI/POLI - Assessoria de Relagdes Intemacionsis
3 POLI- Escola Politécnica de Pernambuco { POLI - Escola Politéc - .
UPE - Universidade de Pernambuco UPE - Universidade ¢ Definir tela cheia como padréo
Rua Benfica, 455 - Madalena Rua Benfica, 45
Y e 50720-001 - Recife - PE ! ceps0720-001
Fone: +55 (81) 3184-7578 Fone: +55 (81) [ilb
! Skype: international.poli ! Skype: internatid
Telegram: https://t.me/ari_pol Telegram: https://t.0
L | Modo de texto simples
| Essa mensagem é destinada exclusivamente a0 seu destinatario e pode conter Essa mensagem & de r
?  informagdes confidenciais, protegidas por sigilo profissional, direitos autorais ' informagdes confidet Imprimir

reservados, ou cuja divulgagdo seja
eniti

|| #aic infarmarAac

proibida por lei. O uso ndo autorizado de reservados, ou cuja
3 | teicin |

Verificar ortografia

A & acts cutaitn 3¢ nanslidadac rahiv

s
o Feedback sobre a Escrita inteligente

Bl rveos oY |

Definir tela cheia como padréo

Modelos »

Marcador

Convénios - modelo de conta
ais iflbrm; Mobilidade - Como fago para. Modo de texto simples

Mobilidade - quais as oportu.

Imprimir

Duvidas Professor tutor Verificar ortografia

) Salvar rascunho como modelo  »

Feedback sobre a Escrita inteligente

] Excluir modelo

Fig. 33 - Templates no gmail.

3.2.4.3.2. Composicao de e-mail HTML

Conforme visto na Fig. 34 um exemplo de e-mail de
divulgagdo feito com HTML, o template para a preparagao destes
esta disponivel em Drives Compartilhados / ARI/POLI /
4-comunicacao / 4-11-Emails-divulgacao. O template consiste em 3
tabelas principais onde deve-se trabalhar:

e Tabela superior: Possui apenas uma coluna e uma linha,
podendo assim compor apenas uma noticia, geralmente a
noticia principal.

e Tabela central: Possui apenas uma linha e duas colunas,
podendo assim compor duas noticias.
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o Tabela inferior: Possui apenas uma coluna ¢ uma linha,
geralmente ¢ usada para alguma informacdo adicional ou
ainda assim uma noticia também.

Elementos e comandos importantes utilizados em cada tabela:

e Titulo da noticia

o No template: <h2>template</h2>

o Substituir a palavra “template” pelo titulo desejado.

e [magem

o No template: <img alt="template" src="linktemplate"
width="200px" align="right">

O Substituir a palavra “linktemplate” (mantendo as
aspas) pelo link da imagem salva previamente como
media em nosso site. Em align, substituir (mantendo
as aspas) por right e left, para alinhar a direita e
esquerda respectivamente.

e Paragrafo

o No template: <p>template</p>

o  Substituir a palavra “template” pelo texto desejado.

o Vale ressaltar que imagens e botdes podem ser
adicionadas no meio do texto, basta adicionar a linha
de codigo descrita no bullet acima dentro da linha de
codigo “<p> template </p>".

e Pulo de linhas

o Utiliza-se <br /> para pular linhas.

e Botodes

o <button style="background-color:#FF7A59;"> <a
href="link">textodobotao </a> </button>

o Substituir /ink pelo link da pagina ao qual o usudrio
sera encaminhado ao clicar no botdo (mantendo as

66



aspas). Substituir textodobotao pela frase que deseja
que seja exibida no botao.

Uma vez com codigo HTML para o e-mail pronto, para

colocéd-lo no corpo do texto no e-mail precisa-se acessar as
configuragdes da pagina da Web, mas esse procedimento muda de
acordo com o navegador. Para o google chrome faz-se:

No texto do e-mail, digita-se alguma palavra que
conhecidamente nao faz parte de nenhum comando do codigo
fonte da pagina em questdo, como, por exemplo, “marcador”.
Em seguida, deve-se clicar em F12 no teclado a fim de
acessar as configuracdes do HTML da pégina.

Deve-se clicar ctrl+F no teclado, uma caixa de texto
aparecera, entdo deve-se pesquisar a palavra digitada
(marcador no exemplo dado).

Encontrar a parte onde o marcador aparece dentro de aspas.
Clicar com o botao direito do mouse em “marcador”

Uma caixa de selecdo sera aberta e a opcdo que deve ser
escolhida ¢é edit as HTML.

Entdo uma caixa de texto sera aberta, nela deve-se ser
colocado todo o codigo HTML feito para nosso e-mail.
Deve-se, entdo, dar um click em qualquer parte do cédigo e o
e-mail automaticamente aparecera conforme a
pré-visualizacdo.
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ARI/POLI
Apresenta

Noticia ARI/POLI

Tem interesse em aprender alemao? Entdo vem com
a gente ver essa oportunidade de bolsas de estudos.
E tem mais, veja também uma curipsidade sobre
certificado de proficiéncla acelto internacionalments
aplicado pelo nstituto Goethe. Meste emall temos as
duas informaches para vocs.

l{x,? U_ GOETHE - :

_\&_ J/f,f NSTITUT ﬁ:ﬂwamﬂ
Goethe

Zertifikat Bolsa CCEA

£ i de proefi O CCBA disponibiliza 50
o exame de proeficlencia bolsas parcials, neste 20

em alemfo aplicada pelo b A FATHA

Fig. 34 - E-mail feito com o template em HTML.

3.2.5. Orcamentos e Prestacao de Contas

Em alguns momentos, ¢ necessario que a ARI/POLI solicite a
direcao verbas, tanto para a realizagdo de projetos quanto para a
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compra de equipamentos necessdrios ou que podem melhorar o
funcionamento do escritorio.

O procedimento de solicitagdo de verba e prestacdo de contas
¢ realizado através da plataforma SEI. Além disso, a ARI/POLI
realiza um levantamento do orcamento que sera solicitado antes da
abertura do processo no SEIL

Ap6s a defini¢do da necessidade de solicitacdo de verba para
a POLI, ¢ necessario criar uma planilha de previsdo orcamentaria,
onde estardo a lista de materiais e/ou servigos € os seus respectivos
custos.

O template da planilha de previsao or¢camentaria (Fig. 35)
estd disponivel em  Drives Compartilhados / ARI/POLI /
2-Administrativos / 2-2-Modelos / planilha-previsao-orcamentaria.
Deve-se criar uma coOpia e moveé-la para a pasta onde serd
concentrado os documentos referentes ao orcamento e a prestagao de
contas.

Previsdo orgamentaria ARl Més de Ano

ITEM MODELO ‘QUANT. |CUSTO IND. |CUSTO TOTAL |LOJA LINK
Total RS -

RS

RS

RS

RS

RS
Subtotal R$

RS

RS

RS

RS

RS

RS

RS

RS
Subtotal RS

Fig. 35 - Template da planilha de previsao orcamentaria
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No caso de verbas que serdo solicitados para despesas
mensais, deve-se criar uma pasta chamada
“Orcamentos-e-despesas-Mes-Ano” em “Drives Compartilhados /
ARI/POLI / I-Estrategia / 1-2-Planejamento-Anual / 20XX /”. Caso
seja para um projeto especifico, deve-se criar uma pasta de
orcamentos e despesas dentro da pasta do projeto.

Apds o preenchimento da planilha de previsdo or¢amentaria,
o valor total ¢ solicitado pela plataforma SEI como uma RMES
(antes da solicitagdo formal, ¢ importante levar a demanda a direcao
para obter a aprovagao prévia).

Seguindo a aprovacao do pedido pela dire¢do, ha a emissao
da nota de empenho, da nota de liquidagao e da ordem bancaria para
que a verba seja liberada (depositada na conta do assessor de relagdes
internacionais).

Com a verba disponivel, ¢ possivel realizar as compras
planejadas na planilha de previsdo or¢amentaria. Todas as compras
devem possuir nota fiscal gerada em nome da POLI, que sdo:

e Razio social: ESCOLA POLITECNICA DE PERNAMBUCO
e CNPJ: 11.022.597/0005-15

Elas devem ser digitalizadas e armazenadas no Drive
ARI/POLI, em uma pasta chamada “notas-fiscais”, que deve ser
criada no mesmo local que a planilha de previsdo or¢gamentaria.

ApOs o uso total da verba, ¢ necessario realizar a prestagao de
contas. Primeiramente, o formulério de prestacao de contas (Fig. 36)
deve ser preenchido com as informagdes dos produtos/servigos
comprados. O template do formulario estd disponivel em “Drives
Compartilhados / ARI/POLI / 2-Administrativos / 2-2-Modelos /
Orcamento-Prestacao-de-Contas”.
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C’ . u 1]
AR Ces A
PRESTACAO DE CONTAS - 20XX
EnpENHO:
VALOR TOTAL: |RS 0.00

NOTA FISCAL N2 LOCAL DE APLICAGAO DA VERBA VALOR 1USTIFICATIVA

UNIDADE GESTORA:
HOME:
DATA NOTA FISCAL | QTDE

TOTAL .00

Fig. 36 - Template do formulario de prestagdo de contas

As notas fiscais devem ser agrupadas em Unico arquivo em
formato PDF e, junto com o formulario de prestacdo de contas, deve
ser enviado para o setor de planejamento e contabilidade da POLI
(coordenador José Carlos Barbosa, e-mail: jcb@poli.br) solicitando a
ratificacdo dos documentos para que eles possam ser adicionados ao
processo aberto no SEI.

Apo6s a liquidagdo no SEI, deve-se baixar todos os
documentos do processo em um unico PDF, salva-lo na pasta onde
todos os documentos foram salvos anteriormente e fechar o processo
no SEI.

71


mailto:jcb@poli.br

4. COLABORACOES

Consistem nas atividades secundérias gerenciadas e
ministradas pela ARI/POLI, para além de suas competéncias
imediatas, como projetos de extensdo, participacdo em eventos
internos e externos, assim como editais de mobilidade, Mob IN e
Mob OUT. Sao:

4.1. Projetos

A ARI/POLI também contribui na producdo de carater social
e cientifico através da orientagdo de projetos e artigos de iniciagdo
cientifica e extensdo, e apresentacdes de seus resultados em eventos
publicos, como a Mostra POLI. Através de Bolsistas e Voluntarios:
Sendo vinculados aos projetos de extensdo, trabalham em conjunto
com os bolsistas de extensdo, auxiliando nas atividades concernentes
ao projeto: sua escrita, execucao e relatdrio, sendo creditados com a
carga horéaria de extensao devida ao final do projeto.

4.2. Eventos

Além da divulgagdao, a ARI/POLI desempenha o papel de
participagdo ou organizagdo de eventos proprios, de outros
departamentos da POLI/UPE ou outras institui¢des externas. Servem
para se aproximar e divulgar a¢des e projetos com a comunidade
interna e externa, através de exposi¢des, como os eventos feitos a
cada inicio de periodo académico com o intuito de apresentar a
universidade para os ingressantes, eventos de escola de linguas ou de
programas de intercambio. A equipe ARI/POLI pode ficar
responsavel por elaborar as apresentagdes a utilizar-se nas palestras,
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sob orientagdo dos assessor e coordenadores; essas apresentacdes sao
salvas no drive na seguinte localizagdo: “Drives Compartilhados /
ARI/POLI / 4-comunicacao / 4-3-Apresentacoes”.

4.3. Editais

Em parceria com instituicdes de ensino, a ARI/POLI pode
produzir ou divulgar anualmente editais, os quais oferecem bolsas de
estudos para os discentes, docentes e funciondrios da Escola
Politécnica. Como exemplo, BRAFITEC, POLITO, PROLINFO e
bolsas Santander.

- BRAFITEC: E um programa vinculado & CAPES, cujo
edital ¢ divulgado pela ARI/POLI, que consiste no
desenvolvimento de projetos conjuntos de pesquisa através de
parcerias universitarias em todas as especialidades de
Engenharia, exclusivamente em nivel de graduagdo, para
fomentar o intercambio entre Brasil e Franca.

As bolsas de estudos fornecidas sdo de Ol ano e para as
seguintes universidades francesas:
Ecole nationale d'ingénieurs de Brest (ENIB)
Ecole Nationale d'Ingénieurs de Metz (ENIM)

e FEcole nationale d’ingénieurs de Saint-Etienne (ENISE)
e Ecole Nationale d'ingénieurs de Tarbes (ENIT)
e [NSA Rouen Normandie (INSA)

- PROLINFO: A ARI/POLI, fruto de sua parceria com o
Programa de Linguas e Informatica da UPE (PROLINFO),
desenvolve e divulga o edital que consiste na oferta de 30
bolsas de gratuidade para cursos de inglés e espanhol
destinados a alunos, professores e servidores da POLI. Além
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destes cursos, ha uma parceria para o fornecimento de um
curso de portugués, também com gratuidade, para os
estudantes que estdo em mobilidade IN, durante todo periodo
das suas mobilidades.

Santander: A ARI/POLI atua também na divulgagdo do
programa de bolsas que, em parceria com o Santander, oferta
3 bolsas, contemplando toda a UPE, sendo uma para cada
uma das grandes areas do conhecimento, sendo 1 bolsa para o
eixo Exatas e Tecnologicas, 1 bolsa para o eixo Saude e
Biologicas e 1 bolsa para o eixo Humanas e Multidisciplinar.
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5.  TRANSICAO

Consiste no processo de transferéncia de cargos e admissao
de novos integrantes na ARI/POLI e ocorre nas seguintes etapas:

5.1. Processo Seletivo

Deve se abrir um Processo Seletivo para novos estagiarios e
um novo time faltando 2 meses para o término do contrato dos
estagiarios antigos. A abertura do processo seletivo ¢ padronizada
de modo a se realizar os devidos procedimentos de divulgagdo,
estabelecendo datas importantes para inicio e fim das inscri¢des ¢
atividades posteriores.

Os nomes dos candidatos para as vagas ficam registrados no
formulario de inscricdo. Apos o prazo de encerramento das
inscrigdes, estes serdo convidados via e-mail para participar das
entrevistas e dinadmicas de grupo, intermediadas pela equipe
ARI/POLL.

Apds a defini¢do do candidato selecionado para ser estagidrio
da ARI/POLI, o nome do mesmo devera ser enviado para a Secao de
Recursos Humanos da POLI, onde sera devidamente direcionado
para realizar o cadastro no CIEE (Centro de Integracdo
Empresa-Escola). E de suma importincia que o nome do estagiario
seja apresentado para a se¢ao de Recursos Humanos no final do més
em que esteja sendo realizado o processo seletivo, para que sejam
evitados atrasos em seu cadastro no sistema do CIEE. Possibilitando
o inicio das atividades em sequéncia do encerramento das atividades
do estagiario que sera substituido.

Simultaneamente ao processo citado anteriormente, o novo
estagiario sera devidamente vinculado as plataformas de trabalho da
equipe ARI/POLI (Fig. 37).
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Vinculo: Nome
na lista Modelos

Etiquetas Ultima Atualizagao iy sudas fe

+ 12 de ago as 20:50 & Ingressar

Adicionar a um modelo

Descrigdo

& Membros
Adicione uma descrigdo mais detalhada... © Etiquetas
E Checklist
[4 Vinculo - Estagiario Excluir @ Anexo
0% = Capa
Adicionar ao acesso ao google drive;
Adicionar aos grupos administrativos da ARI; ® A&
Adicionar ao Trello board
Adicionar ao Trello workspace @ Atualizar
rAdl(_:lon_ar ao encammhanﬁ\enm de e-mails recebidos no e-mail Powertlins
institucional para o e-mail pessoal.
%* Dropbox

Adicionar ao log in de admin do wordpress do site

i)

o . o H Envelhecimento ...
Adicionar aos convites do Google Meet para reunido semanal da

ARI.
& Google Drive

Adicionar & pagina do Site sobre a equipe atual.
2 Repetir

Adicionar sua foto ao mosaico da equipe.
-+ Adicionar power-...

Fig. 37 - Processo de Vinculo atual

5.2. Preparacao e Treinamento

Logo apds a selecdo do candidato, espera-se que este
engaje-se na participagdo das atividades da ARI/POLI, dando-lhe
experiéncia pratica e compartilhamento de vivéncias com os
integrantes anteriores, a fim de entender o funcionamento do
escritorio em si, da assessoria e sua estrutura. Além disso € dado aos
recém-ingressantes a indicag¢do de leitura dos manuais que orientam
fungdes administrativas especificas, presentes na pasta: “Drives
Compartilhados / ARI/POLI / I1-Estrategia / 1-1-Manuais
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ARI/POLI”, dos quais se destacam este manual, o manual de
redacao e o manual de logo.

Quando da saida e entrada de algum membro na equipe,
precisa-se seguir um protocolo de desvinculagdo, atualmente, esses
processos desvinculagdo e vinculagdo estdo descritos em cartdes do
template no Trello e contém os procedimentos necessarios para tal.

5.3. Renovacao de Contratos

Os estagidrios que desejam realizar a renovagdo do seu
contrato devem entrar em contato com o assessor de relagdes
internacionais solicitando a renovacdo. Caso o assessor também
deseje a continuacao do estagio, o estagiario e o assessor devem
enviar um e-mail para o RH solicitando um termo aditivo de estagio.
Este procedimento deve ser feito com 15 dias de antecedéncia para o
fim do contrato original de estdgio. Com o termo aditivo de estagio,
o estagiario deve ir ao CIEE portando um comprovante de vinculo
com a universidade.

77



Assessoria de Relagdes Internacionais :: Manual
Administrativo. Recife: Os Autores, 2023. 78 p.

@BOOK { Assessoria de Relagoes Internacionais,
authors = {Ruben Carlo Benante; Juan Fellipe Macario

da Silva; Danilo Couto Lima; Pedro Henrique Azevedo
Vanderlei de Mendonga; Anne Gabriela Vitor
Belarmino; Barbara Valdete Correia da Cunha; Joyce
Ingrid de Arandas Sobral; Leticia Gabrielle Barbosa de
QOliveira; Pedro Fernando do Nascimento Paim de
Mattos; Vinicius José Fernandes Ribeiro; Alexandre
Duarte Gusmio; Sérgio Campello Oliveira},

title = { Manual Administrativo: Ano 2023},

publisher = { Ruben Carlo Benante },

year = {2023},

address = {Recife},
pages = {78},
} isbn= {978-65-096458-6-0)
9 786599 6

45860

UNIVERSIDADE
DE PERNAMBUCO




