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1 APRESENTACAO

1.1 ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA FACENF
| - Direcéo;
Il - Congregacao;
lIl - Conselho de Unidade;
IV - Departamentos;
V - Coordenagao de curso de graduagéo;
VI - Colegiado de Curso de Graduagao;
VIl - Coordenagao de Pés-graduacgao;
VIII - Colegiado da Pés-Graduagao.

1.2 DIREGAO
Diretora: Angélica da Conceig¢ao Oliveira Coelho
Ramal: 221
Vice-Diretora: Kelli Borges dos Santos
Ramal: 3298
email: direcao.enfermagem@ufjf.br

1.3 DEPARTAMENTOS

1.3.1 Departamento de Enfermagem Aplicada (EAP)
Chefe: Luciane Ribeiro
Subchefe: Angela Maria Correa Gongalves
Ramal: 206
email: eap.enfermagem@ufjf.br
Composicéo de docentes do departamento.

1.3.2 Departamento de Enfermagem Basica (EBA)
Chefe: Elisa Oliveira Marsicano de Souza
Subchefe: Herica Silva Dutra
Ramal: 204
email: eba.enfermagem@uifijf.br
Composicao de docentes do departamento.

1.3.3 Departamento de Enfermagem Materno-Infantil e Saude Publica (EMP)
Chefe: Monalisa Claudia Maria da Silva
Subchefe: Zuleyce Maria Lessa Pacheco
Ramal: 205
email: emp.enfermagem@ufijf.br
Composicéo de docentes do departamento.

1.4 COORDENACOES

1.4.1 Coordenacgéao do curso de Graduagao
Coordenadora: Fabiola Lisboa da Silveira
Vice-Coordenadora: a definir

Ramal: 201


https://www2.ufjf.br/enfermagem/institucional-2/departamentos/docentes/
https://www2.ufjf.br/enfermagem/institucional-2/departamentos/chefes-de-departamento/
https://www2.ufjf.br/enfermagem/institucional-2/departamentos/docentes-2/
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email: coord.enfermagem@uifijf.br

1.4.2 Coordenacgao do Curso de Especializagao Lato Sensu
Especializacdo em Enfermagem em Urgéncia, Emergéncia e Terapia
Intensiva (Adulto e Neonato-Pediatrica)

Coordenador: Fabio da Costa Carbogim

Secretario: Wemerson Salvador Victor

Ramal: 200

1.4.3 Coordenagao do Programa de Pds-Graduagao Stricto Sensu
Coordenador: Fabio da Costa Carbogim

Vice-Coordenador: André Luiz Silva Alvim

email: ppg.enfermagem@ufijf.br

1.5 LABORATORIOS

Coordenadoras dos laboratérios: docente Ana Paula Riberto Lopes e TAE
técnica em enfermagem Margarete Ferrari Costa

email: laboratorios.enfermagem@uifjf.br

Servidores, cargos e horarios de funcionamento - Técnicos em Enfermagem.

1.6 SECRETARIA
Chefe de Secretaria: Caroline Lagrotta da Veiga
Subchefe de Secretaria: Ana Clara Campos dos Santos
email: secretaria.enfermagem@uifif.br
Ramais: 200 e 222
Servidores, cargos e horarios de funcionamento - Secretaria e Coordenacgéo.

1.7 TERCEIRIZADOS
Auxiliar administrativo: Paulo Henrique - Ramal: 200
Auxiliares de servigos gerais: Soly Rose, Raquelina e Telmo.
Portaria: Anténio e Alexandre. Ramal: 225

1.8 SITES E REDES SOCIAIS
Instagram Facenf: @facenf.ufjf
Site geral/graduacao: www?2.ufjf.br/enfermagem

Instagram PPG: @ppg_enf_ufjf
Site do PPG: www2.ufjf.br/pgenfermagem

1.9 REVISTA DE ENFERMAGEM DA UFJF
Editor-chefe: André Luiz Silva Alvim
Ramal: 223
Instagram: @revistaenfermagemufjf
Site: periodicos.ufijf.br/index.php/enfermagem

1.11 CATALOGO DE CONTATOS SETORIAIS DA UFJF
Link: www?2.ufif.br/cat/contato/catalogo contatos



https://www.instagram.com/facenf.ufjf/
http://www2.ufjf.br/enfermagem
https://www.instagram.com/ppg_enf_ufjf/
http://www2.ufjf.br/pgenfermagem
https://www.instagram.com/revistaenfermagemufjf/
https://periodicos.ufjf.br/index.php/enfermagem/index
http://www2.ufjf.br/cat/contato/catalogo_contatos
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EGISLAGCOES

Estatuto da UFJF
Regimento Geral da UFJF
Estatuto discente da UFJF

Regimento da Facenf

Regulamento Académico da Graduacéo (RAG)

Regimento de Estagio

Regimento dos Laboratoérios

Regulamento da Comissao Orientadora de Estagios (COE)

Regimento para Elaboracéo de Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC)
Projeto Pedagdgico do Curso

Regimento do PPG Enfermagem

Acompanhar portarias vigentes da Facenf

2 SISTEMA INTEGRADO DE GESTAO ACADEMICA (SIGA)

Link: siga.ufjf.br
Login: CPF + senha

2.1 Primeiro acesso e email institucional

O servidor ativo permanente sem SIAPE cadastrado no SIGA (cuja
investidura no cargo tenha ocorrido recentemente) deve aguardar a
conclusdo do seu cadastro pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas
(PROGEPE), ou se preferir, entrar em contato direto com esta Pro-Reitoria,
caso entenda que houve algum problema ou queira tirar alguma duvida em
relagdo ao seu cadastro.

Primeiro acesso ou recuperacdo de senha: Acessar a pagina siga.ufif.br,
clicar em “Primeiro Acesso” ou em “Esqueci minha senha”. Sera enviado um
email com as instrucdes de acesso.

Atentar para as mensagens na tela inicial do Siga, em relacédo as avaliagdes
de disciplina, avaliacbes de desempenho, avaliagdes institucionais,
processos eleitorais, consultas publicas, etc.

Criacao de email institucional: acessar o SIGA 3 (azul) > Email Institucional >
Google > Criar Email Pessoal.

2.2 Langcamento de notas

Lancamento/correcéo de notas em turmas abertas (sem nota final calculada).
Atentar ao calendario académico vigente em relagdo ao periodo de
lancamento de notas.

Observagao: As notas sdo langadas pelo(a) coordenador(a) de cada disciplina.

Caso

nao consiga langar as notas, entre em contato com o departamento que

oferece a disciplina em questdo, uma vez que o(a) chefe de departamento é o(a)
responsavel por alocar/desalocar docentes a disciplina.


https://www2.ufjf.br/ufjf/wp-content/uploads/sites/3/2015/10/estatuto.pdf
https://www2.ufjf.br/ufjf/wp-content/uploads/sites/3/2015/01/regimento_geral12.pdf
https://www2.ufjf.br/direito/wp-content/uploads/sites/397/2024/08/Resolu%C3%A7%C3%A3o-102-Estatuto-Discente-UFJF-2024.pdf
https://www2.ufjf.br/enfermagem/wp-content/uploads/sites/148/2023/10/Resolu%C3%A7%C3%A3o-69.2023-Consu-UFJF_SEI_Assinada.pdf-Republicada.pdf
https://www2.ufjf.br/prograd/wp-content/uploads/sites/21/2020/02/RAG-Regulamento-Acad%C3%AAmico-da-Gradua%C3%A7%C3%A3o.pdf
https://www2.ufjf.br/enfermagem/wp-content/uploads/sites/148/2024/09/SEI_23071.902161_2024_87.pdf
https://www2.ufjf.br/enfermagem/wp-content/uploads/sites/148/2024/09/SEI_23071.902161_2024_87-1.pdf
https://www2.ufjf.br/enfermagem/wp-content/uploads/sites/148/2025/01/Regulamento-da-COE-FACENF-2025-2.pdf
https://www2.ufjf.br/enfermagem/wp-content/uploads/sites/148/2023/08/Regimento-atualizado.pdf
https://www2.ufjf.br/enfermagem/wp-content/uploads/sites/148/2022/05/PPC-Vers%C3%A3o-Completa-2020.pdf
https://www2.ufjf.br/pgenfermagem/wp-content/uploads/sites/167/2025/01/REGULAMENTO-MESTRADO-EM-ENFERMAGEM-vigente-a-partir-de-11.24.pdf
https://www2.ufjf.br/enfermagem/legislacao/
http://siga.ufjf.br/
https://www2.ufjf.br/progepe/contato/contatos-da-progepe/
https://siga.ufjf.br/
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=90;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjc7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://www2.ufjf.br/enfermagem/graduacao/calendario-academico/
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Novidade: Docentes poderao consolidar as notas finais individualmente no histérico
dos(as) estudantes. Essa melhoria permite o registro da nota final sem a
necessidade de lancar simultaneamente as notas dos(as) discentes vinculados a
disciplina. A nova funcionalidade ja esta disponivel no sistema, por meio da coluna
“Consolidar”, que direciona o(a) docente para confirmagao da nota individual do(a)
estudante.

Duavidas frequentes
- Retificacdo de nota de disciplinas de periodos anteriores
- Retificacao de Notas (Turmas Fechadas)
- Correcao de notas em turmas abertas com nota final calculada

2.3 Langcamento de frequéncia
- Lancamento de frequéncias em turmas abertas (com nota final calculada).
- Frequéncia de turma de estagio.
- Acesso as Fichas de Aproveitamento Escolar (FAEs) no SIGA Académico.
- Langamento de frequéncia de bolsista.

2.4 Outras funcionalidades do SIGA azul

- Consulta a turmas cadastradas pela chefia de departamento para o docente,
consulta a alunos matriculados: acessar o SIGA 3 > Académico > Turmas.

- Consultar o plano de ensino de cada disciplina lotada no departamento:
acessar o SIGA 3 > Académico > Plano de ensino.

- Cadastrar projetos de extensdao, bem como consultar os projetos em
andamento: acessar o SIGA 3 > Extensdo > Projetos”.

- Acessar todos os projetos dos quais o docente faz parte: acessar o SIGA 3 >
Bolsas

- Duvidas frequentes sobre bolsas.

2.5 SIGA Laranja

- Acessar informacgdes relacionadas aos seus proprios dados cadastrados na
UFJF: acessar o SIGA (Laranja) > Recursos Humanos.

- Cadastro nos cursos de capacitagao oferecidos pela UFJF: acessar o SIGA
(Laranja) > Recursos Humanos > Capacitagdo > Formulario de Inscrigéo.
Selecionar o curso e solicitar anuéncia a chefia imediata para sua realizacao
Uma das capacitagdes a serem oferecidas sera “O servidor publico na UFJF:
carreira em perspectiva”.

2.6 SigaX

Usuarios da UFRJF devem se logar usando CPF e usuarios externos, o email. Os
sorteios culturais sido acessados por este sistema de informatizagdo, que se
encontra em fase de implantagao e aprimoramento. As fun¢des de pds-graduacéo e
extensdo deverdao migrar para o SigaX, mas as funcionalidades ainda n&o estao
ativas.



https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=146;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjc7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=60;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjc7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=58;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjc7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=91;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjc7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=161;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjk7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=113;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9Mjk7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQZoom;ItemID=128;ZoomBackLink=QWN0aW9uPVB1YmxpY0ZBUUV4cGxvcmVyO0NhdGVnb3J5SUQ9MzE7U29ydEJ5PUZBUUlEO09yZGVy%0APURvd247U3RhcnRIaXQ9MQ%3D%3D%0A;
https://centraldeservicos.ufjf.br/otrs/public.pl?Action=PublicFAQExplorer;CategoryID=31
http://siga.ufjf.br/
http://siga.ufjf.br/
https://auth.ufjf.br/login
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3 SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES (SEI)

O SEI é uma plataforma que engloba um conjunto de modulos e funcionalidades
que promovem a eficiéncia administrativa através da criagcdo e tramitacdo de
processos totalmente em meio eletrénico, sem a necessidade de elaboracdo de
documentos em papel.

Confira a Capacitacao SEI ministrada pelos TAEs.

3.1 Acesso de servidores
Link para acesso de servidores: sei.ufjf.br
Login: SIAPE + senha do SIGA

3.2 Orientagées basicas
Guia do Usuario SEIl da UFJF: SEI Usuario Basico — UFJF
Capacitacao - Escola Nacional de Administragao Publica (ENAP): SEI' USAR

3.3 Procedimentos Operacionais Padroes dos processos mais utilizados

Processos gerais

- ADM:Geral 001 - Oficio (criar processo de oficio no SEI| para solicitagées,
informagdes e encaminhamentos).

- ADM:Geral 003 - Declaragbes (processo criado especialmente com a
finalidade de inserir declaragéo de vedagao do nepotismo no SEI).

Pré-Reitoria de Extensao (PROEX)

- Para cadastro de Projetos de Extensao (solicitar o cadastro de Projetos de
Extensdo vinculados a disciplinas extensionistas) e cadastro de
Bolsista/Voluntario (solicitar o cadastro de bolsistas ou voluntarios em
projetos de extensao): acesse os formularios da PROEX.

Pré-Reitoria de Gestao de Pessoas (PROGEPE)

- PESSOAL 01: Férias (requerer agendamento inicial ou alteragéo de férias).

- PESSOAL 07: Progressao/Promocao de Docente (apdés o cumprimento do
intersticio de 24 meses de efetivo exercicio em cada, os servidores do quadro
efetivo das Carreiras do Magistério Superior e do Ensino Basico Técnico e
Tecnoldgico, mediante aprovacdo em avaliagdo de desempenho, deverao
requerer a sua progressao/promogao para 0O nivel ou classe seguinte,
conforme o caso).

- PESSOAL 10: Aceleracao da Promocéao e/ou Retribuicéo por Titulacao (apos
a conclusao de um curso de Pés-Graduacao, os servidores do quadro efetivo
das Carreiras do Magistério Superior e do Ensino Basico Técnico e
Tecnoldgico, apds aprovacao em Estagio Probatério, independente de
cumprimento de intersticio da ultima progressao/promogao, fazem jus a
promogao de uma classe para outra, de acordo com a titulagdo que possuir).

- PESSOAL 82: Acao de Desenvolvimento em Servigo (auxiliar os servidores,
chefias e Proé-reitoria de Gestdo de Pessoas no controle de frequéncia
durante a execucgao de acdes de desenvolvimento que nao necessitarem de



https://www2.ufjf.br/enfermagem/wp-content/uploads/sites/148/2025/08/Capacita%C3%A7%C3%A3o-SEI.pdf
http://sei.ufjf.br/
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2018/10/Manual-do-Usu%C3%A1rio-SEI-Ufjf1.pdf
https://www.escolavirtual.gov.br/curso/74
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/08/POP-ADM-03-Inclus%C3%A3o-de-of%C3%ADcio-no-processo.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/08/POP-ADM-02-Declara%C3%A7%C3%A3o-de-veda%C3%A7%C3%A3o-ao-nepotismo.pdf
https://www2.ufjf.br/proex/
https://www2.ufjf.br/proex/extensao-universitaria/formularios/
https://www2.ufjf.br/progepe/
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2022/05/POP-PGP-03-Requerimento-de-F%C3%A9rias.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2023/08/POP-PGP-%E2%80%93-05-%E2%80%93-Requerimento-de-progress%C3%A3o-e-promo%C3%A7%C3%A3o-docente.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2021/02/POP-PGP-08-Requerimento-de-RT-e-Acelera%C3%BE%C3%92o-da-Promo%C3%BE%C3%92o.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2022/02/POP-PGP-58-A%C3%A7%C3%A3o-de-Desenvolvimento-em-Servi%C3%A7o.pdf
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afastamento e que ocorrerem durante o horario de jornada de trabalho do
servidor).

- PESSOAL 90: Treinamento Regularmente Instituido (requerimento de
Treinamento Regularmente Instituido pelos servidores da UFJF).

Pré-Reitoria de Graduacao (PROGRAD)
- PROGRAD BOLSAS 06: Monitoria (selecionar discentes para monitoria de
disciplinas).

Pré-Reitoria de P6s-Graduagao e Pesquisa (PROPP)
- PROPP 07: Implementacdo de Projeto de Iniciacdo Cientifica (gestdo das
bolsas de iniciagc&o cientifica dos alunos da UFJF).

Pré-Reitoria de Gestdo e Financas (PROGEFI)

- SCDP 02: Afastamento nacional servidores (este processo tem por objetivo a
solicitacdo de afastamento no pais a servigo para participacdo em missao de
interesse institucional).

- SCDP 03: Afastamento internacional servidores (este processo tem por
objetivo a solicitagcdo de afastamento do pais a servigo/capacitacdo para
participagdo em miss&o de interesse institucional).

4 SOUGOV
Este aplicativo permite ao servidor consultar férias, contracheque, comprovante de
rendimentos, além da insercédo de atestados médicos, entre outras funcionalidades.


https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2022/12/POP-PGP-66-Treinamento-Regularmente-Institu%C3%ADdo.pdf
https://www2.ufjf.br/prograd/
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/09/POP-PGD-06-Sele%C3%A7%C3%A3o-de-Monitor.pdf
https://www2.ufjf.br/propp/
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2024/03/PRP___08___Projeto_de_Iniciacao_Cientifica_v.1.2.pdf
https://www2.ufjf.br/progefi/
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2023/06/POP-PPL-%E2%80%93-02-Afastamento-Nacional-servidores-atualizado-JUNHO-2023.pdf
https://www2.ufjf.br/sei/wp-content/uploads/sites/89/2023/05/POP_PPL_03_Afastamento_Internacional_Servidor.pdf
https://sougov.sigepe.gov.br/sougov/

Este documento foi revisado e finalizado em margo de 2025
pela Secretaria da Faculdade de Enfermagem — UFJF
© UFJF | 2025

Aﬁjf

UNIVERSIDADE
FEDERAL DE Juiz DE FORA




