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1. INTRODUCAO

Esse manual foi desenvolvido com o intuito de registrar e definir as diretrizes internas
adotadas pela ARI/POLI, Figura 1, através da descricdo de sua organizagdo, estrutura e
padrdes dos procedimentos relacionados as suas principais atividades, garantindo a
sustentabilidade de suas agdes em seu devido escopo institucional. Serve como referéncia para

a orienta¢do dos futuros membros da equipe ARI/POLL.

Manual
ARI/POLI 2021

v v v

Introducao Dlretr!zes?e Est_rutu ra
? Padronizacoes Crganizacional
il ™ T PoemE N
Descricdo do Objetivo Descricao de
do Manual funcoes,
dentro das diretrizes responsabilidades,
proposias orgéos e
para a ARI/POLI departamentos
relacionados a
\ ARIPOLI /

Descric3o de meios,
formas e técnicas
para processos de
Comunicacgao e

Divulgacio pela

Registro Acompanhamento Comunicacio

formas e técnicas
para processo de
Registro da

P | N
Descricio de meios, DescricBo de meios,

formas e técnicas
para processos de
Acompanhamento da

ARIPOLI

Internacionalizacdo
N - s

Internacionalizacdo
L

Manual do Site

Manual Técnico

F R
Orientacoes para o
uso e atualizacdo do
site
por técnicos

competenies
— - - /

Figura 1 - Mapa de Manuais constituintes

Manual do Usudrio

ey
Orientacoes para o
uso e atualizacio do
site
por usuarios

competentes
~— - - /



2. ESTRUTURA ORGANIZACIONAL

2.1. Sobre a ARI/POLI

A ARI/POLI, Assessoria de Relagdes Internacionais da Escola Politécnica de
Pernambuco, foi fundada em 2010 como 6rgdo vinculado a dire¢ao da POLI/UPE. Suas
competéncias consistem no registro, acompanhamento, apoio, comunicagao ¢ divulgagao das
acdes de internacionalizagdo de discentes e docentes relacionadas aos cursos de engenharia

oferecidos na POLI, atendendo as diretrizes da politica de internacionalizacdo da UPE.

A internacionalizagdo ¢ considerada um processo fundamental para o
desenvolvimento cientifico, tecnologico e a inovagdo, auxiliando na concretizagdo
de agdes de transferéncia de tecnologias, incremento da produgdo intelectual
qualificada e aproximacdo dos esforcos 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 esforcos no
sentido da ampliagdo do nivel de internacionaliza¢do institucionalizada na UPE.
Com a delimitacdo desta politica, busca-se garantir que a UPE dé inicio a um
processo sistematico, gradual e sustentavel de internacionalizagdo de suas agoes,
contribuindo para a institucionalizagdo de uma cultura global de ciéncia, tecnologia
e inovacdo, tornando efetivas e ampliando as ag¢des de internacionaliza¢do ja
previstas nos Projetos de Desenvolvimento Institucional e Pedagégico Institucional
da Universidade. (Politica de Internacionaliza¢do da UPE 2017)



2.2. Organograma Institucional

Atualmente, a equipe ARI/POLI ¢ composta pelo Assessor de Relacdes
Internacionais, o Coordenador de Mobilidade ¢ o Coordenador de Convénios, ocupados
por docentes; ¢ Estagiarios, além de eventuais voluntarios, ocupados por discentes, como

visto na Figura 2.
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Figura 2 - Mapa de Organizacdo Institucional
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2.3. Equipe e suas funcoes

Assessor de Relacdes Internacionais: Estabelecer diretrizes de agdo para a
ARI/POLI, atender as necessidades e exigéncias da dire¢ao da POLI e coordenar o time
administrativo da ARI/POLI, além de atuar em consondncia com a politica de
internacionalizagao da UPE. Retne-se com os coordenadores para estabelecer o planejamento

anual de ac¢des, 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
aplicagdo harmoniosa dos convénios vigentes, além de propor novos convénios, atualizagdo

e/ou renovagao dos mesmos.

Coordenador de Mobilidade: Realizar a sele¢ao 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 relacao as documentagdes necessarias para

o seu processo de mobilidade.

Estagiarios: Sao responsaveis por executar as agdes propriamente ditas, estabelecer
contato direto com os discentes, docentes e publico geral. Devem: repassar as demandas dos
alunos para os canais de comunicagdo adequados, alimentar as midias sociais e atualizar os
dados; elaborar chamadas para novas oportunidades de intercdmbio; elaborar ferramentas de
registro das a¢des como formuldrios 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 orientagdo dos coordenadores e supervisdo e corre¢ao do Assessor.
Estabelecem junto aos coordenadores a organizacdo e meios para a execucdo de suas
competéncias. Os estagidrios cumprem 20 horas semanais presenciais no escritorio da

ARI/POLI.
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2.4. Atividades
As Atividades realizadas pela ARI/POLI sao divididas em:

Atribuic¢oes Institucionais

- Auxiliar a diregdo da POLI nas agdes de internacionalizacao;
- Criar instrumentos para a internacionalizagao ser mais fluida;
- Comunicar, registrar e acompanhar as agdes de internacionalizagdo presentes na

POLI/UPE: mobilidades, convénios, parcerias, etc.

Projetos Adjuntos

Sao atividades fomentadas pela ARI/POLI:
- Atividades de Extensdo;
- Participagdo e Organizagdo de Eventos;

- Edicdo e Divulgacao de Editais.

A ARI/POLI tem outras colaboragdes nas areas de ensino, pesquisa e extensao; outras

parcerias estdo descritas no topico Colaboragdes deste manual.

Relatorio Anual ARI/POLI

Ao final de cada ano, a equipe elabora um relatorio com as principais atividades
desenvolvidas e a avaliacdo do ano. Esses relatorios, desde o ano de 2019, vém sendo
publicados em forma de relatério técnico com ISBN proprio. Os relatdrios anteriores estao
disponiveis no Google Drive em Drives Compartilhados / ARI/POLI / I-Estratégia /
1-5-Relatorios / de Atividades ARI/POLI.
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3. DIRETRIZES E PADRONIZACOES

De modo a ter um bom funcionamento, a ARI/POLI define e descreve diretrizes de

procedimento e implementacao as suas principais atividades nos termos de:

3.1. Organizaciao 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
acoOes para o periodo subsequente, por exemplo, registrar datas importantes quanto a previsao
de abertura dos processos de pré-selegdo com as universidades parceiras, como também na
previsao do periodo de inicio dos preparativos para a elaboracdo do relatdrio de atividades da
ARI/POLL

O checklist (Figura 3) esta disponivel no Google Drive compartilhado em: Drives

Compartilhados / ARI/POLI / 1-2-Planejamento anual / 2021.

A B

Primeiro semestre

3 Boas vindas aos calouros A equipe da ARI/POLI faz uma participacdo na acolhida dos novos alunos |Fevereiro/Marco
. . Chamada para o cadastro de noves docentes com interesse em
4 Chamada Tutoria 5 A R 3 .
internacionalizac&o e tutoria Marco/Abril
5 Selecdo Bolsas do PROLINFO Fevereiro de 2021 Janeiro/Fevereiro
5 |ELAP Abt?rtura_ em margo. o
As inscricbes sdo feitas com a reitoria. Marco
Possivel abertura para Pré-selecio em Marco/Abril.
7 Porto O edital de 2021 para candidatura foi aberto em primeiro de abril
com praze final para submissdo em 21/05. Abiril/lMaio
n Abertura da Pré-selecio por volta de AbrilMaio
3 Polito oy n
para inicio das aulas em setembro Maio
9 Brafitec Selecdo em Marco de 2021 Marco
0 Santander Abertura com a Reitoria
2 Segundo semestre
3
% Boas vindas aos calouros A equipe da ARIPOLI faz uma participacio na acolhida dos novos alunos | Julho/ Agoste
Possivel abertura para Pré-selecio em Agosto/Setembro
5 | Porto O edital de 2021 para candidatura ainda ndo tem data de abertura,
mas com prazo final para submiss&o em 15/10. Agosto/Setembro
5 Polito Abertura da Pré-selecéo por volta de Setembro
para inicio das aulas no primeire semestre de 2022, Agosto/Setembro
7 Brafitec
18 Relatorio final de 2021 Meados de setembro como data de inicio Agosto/Setembro
¢ MOSTRA POLI Apr céo dos trabalhos de Ao vinculados a AR Qutubro/ Novembro
0

)

pa kel e

@

Figura 3 - Exemplo de Checklist Anual
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3.1.2. Reunides Semanais

Orientadas pelo Guia de Reunides, disponivel em Drives Compartilhados / ARI/POLI
/ 1-Estrategia / 1-1-Manuais ARI/POLI / QOutros Manuais, acontecem semanalmente,
iniciando-se com as boas vindas da coordenagdo e o acolhimento semanal, em seguida, faz-se
a leitura da ata e realizam-se as discussdes sobre a pauta, para que se possa fazer o
acompanhamento, indicar diretrizes e o feedback sobre as acdes realizadas pela equipe no

periodo.

3.1.2.1. Atas e Pautas

Todas reunides realizadas pela assessoria sdo registradas por meio de atas (Figura 4) e
pautas, feitas com o modelo presente no drive em Drives Compartilhados / ARI/POLI /
2-Administrativo / 2-2-Modelos / Pautas e Atas para Reunioes, que relacionam os presentes €
os assuntos abordados. Deve-se escolher um dos estagidrios 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 / I-Estrategia /
1-1-Manuais ARI/POLI / Outros Manuais.

UNIVERSIDADE
DE PERNAMBUCO

Acolhimento semanal Comegamos a reunido com o avaliacdo semanal seguide da leitura da pauta. Ruben 24/11/2021
Leiura ¢ encaminhamentos da ata Ata da reuniio anterior lida & aprovad ajustes dos prof Ruben 2411172021
Contato com as 10 Universidades E-mail de contato para adquirir informacies sobre o convenio ja exisiente enviado para a LSBU. Agora resta aguardar as Equipe ARIPOLI A definir

foco respostas.

Foi discutido na reunido sobre a lista de transmissdo com todos o alunos. Devemcs conferir g descobnr come utilizar tal lista

para as divulgactes da ARIPOLI Eauipe ARIPOLI A definir

Lista de transmissdo do e-mail

Havera uma pausa. apds a gravaco dos videos do latex & mob in, para focarmos no relatério do projete PDTE

Producdo dos videos da ARI do projeto audiovisual:
- Video explicativo dos Formularios de MOB IN e sua importancia. - Apresentacdo pronta, resta apenas realizar a gravacdo
- Viden-entrevista com Rafael A7i7 - Viden da entrevista devidamente aravardn editadn e nublicadn nas nlataformas devidas

Figura 4 - Exemplo de Ata de Reunido feita sobre o encontro do dia 24/11/2021.

3.1.2.2. 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 Inventdrio de Reunido (Figura 5),
atividades a serem acompanhadas no decorrer da semana, servindo de base para a confec¢ao
da ata da reunido, sendo publicadas como registro no grupo administrativo do Telegram, apds

aprovacao dos presentes.
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Exemplo de Inventario de Reunido — 30/11/2021

* Alteracdes para o Manual (Rever (ltimas reuniGes 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

* Alteracbes para o Relatério:
- Incluir impressdes do ano (Ruben)
- Detalhar cada agdo desenvolvida e resultados

+ Atualizacdes da Mobilidade:
- Conferir assinatura do convénio com a POLITO
- Indicar selecionados a universidade parceira

* Atualizacdes 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.

Figura 5 - Exemplo de Inventario de Reunido

3.1.3. Gerenciador de tarefas - Trello

Trello ¢ uma ferramenta de colaboracdo que organiza seus projetos em quadros
(Figura 6), utilizando-se do método kanban. A principio, o Trello informa o que esta sendo
trabalhado, quem estd trabalhando em qué, e em qual processo a atividade encontra-se. Esta
ferramenta permite uma organizagdo em sistemas de cores, o qual facilita a compreensao das
dificuldades das etapas de um projeto.

Atualmente, o Trello serve como um acessério para organizar assincronamente as
demandas e atividades da ARI/POLI. Como parte do projeto de extensdo de produgdo de
audiovisuais educativos vinculado a ARI/POLI, a equipe desenvolveu um video explicativo
sobre o Trello, como wusé-lo, criar, editar e mover cartdes; link para o video:

https://www.youtube.com/watch?v=zlvydsI4CHE.
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A estrutura do quadro da ARI/POLI no trello baseia-se em listas, onde sdo agrupados o

cartOes, sdo elas:

e Modelos - Agrupa modelos pré-prontos de cartdes a fim de agilizar o processo de
criacdo. Para utilizar um desses basta clicar no modelo de cartdo desejado e na opcao
“criar cartdo com base em modelo”;

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

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

e Longo Prazo - Agrupa cartdes com agdes que estdo sendo acompanhadas por outros
departamentos ou institui¢des, 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;

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

e Arquivo Morto - Lista onde os cartdes sao movidos apods a revisao dos mesmos pelos
professores coordenadores;

e 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 cartdes dessa lista sdo
feitos a partir de um modelo especifico presente na lista “modelos”;

e 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 cartdes dessa lista sdo
feitos a partir de um modelo especifico presente na lista “modelos”;

e Anotacdes - Lista com cartdes informativos a respeito de procedimentos internos.

e 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;

e POLI-POLITO - Lista com inventario de cartdes a respeito da mobilidade para

Politecnico di Torino.
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Esses cartdes presentes nas listas descrevem a atividade em questdo. A estrutura basica

do cartdo constitui-se da seguinte forma:

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

e Descricdo da atividade - Texto que detalha como a atividade serd realizada, as

diretrizes das agdes, prazos ¢ informagdes adicionais;

e Membros - participantes do workspace da ARI aos quais a atividade foi encaminhada;

e 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 FEtiquetas - 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 sdo dados os feedbacks e o andamento daqueles que estdo

trabalhando conjuntamente na atividade descrita.

# [@Trello Areasde trabalho v

= o W %
™ Quadro v ARI/POLI | & | EARITeam | | |& VisvelaAeadetiabalio | | 3333 | B 2 conigar

acdo W Annual Report

Atualizar: Documento

= EBoR
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12 Este cartdio € um modelo. =

Procedimento Interno
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Video: Assunto

12 Este cartdio € um modelo. =

B 0/10

Procedimento Interno
Levantamento: Assunto

12 Este cartdo € um modelo. =

=+ Adicionar um cartdo
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Figura 6 - Quadro de atividades da ARI/POLI no Trello
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Sao formas de representagdo visual para expressar informagdes ao publico interno ou

externo de forma mais simplificada. Atualmente para sua elaboracdo utiliza-se o software

draw.io (Figura 7), disponivel em https://app.diagrams.net/, e suas funcionalidades. Os atuais

fluxogramas podem ser baixados em sua extensdo ‘“.drawio” no endereco Drives
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compartilhados / ARI/POLI / 1-Estrategia / 1-4-Fluxogramas, ¢ sao exportados e salvos em
“.png” para sua utilizagdo.

Untitled Diagram

File Edit View Arrange Extras Help | Unsaved changes. Click here to save. o

B~ 1%~ @ »r e +- B

Search Shapes Q

Descricdo de meios,
Scratchpad + 7 X —» Registro m formas e técnicas para processo de
Registro da Internacionalizacdo

Descricédo de meios,

Diretrizes e formas e técnicas para processos de

Padronizacbes Accmpanhamento Acompanhamente da Internacionalizacdo
D D 8 O CI Descricdo de meios,
— Comunicacéo — formas e técnicas para processos de
E ﬁ D D tﬂ Comunicacao e Divulgacao pela ARI/POLI

Slatatas e
':l il C / ﬁ Manual Técnico

Figura 7 - Exemplo de Fluxograma através do software draw.io

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 organiza¢ao dos documentos da ARI/POLI.

3.2.1.1. Organizagdo Digital

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

pela assessoria.
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3.2.1.2. 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 figura 8, plataforma de cofre digital que tem o intuito de gerenciar senhas e codigos
vinculados a ARI/POLI. Para acessa-las, ¢ necessario a instalagdo da extensdo no computador
e logar com a chave mestra — de posse do Assessor e alterada todo inicio de ano e o e-mail

international@poli.br.

U Myvault Send Tools Settings

FILTERS ® My vault # - | +Additem
atlassian.com
Learch vault D ‘\ nternational@poli.br
2 canva.com
EEE h" Items D Q |1'.F_"'Ha[lﬂﬂ-ﬂl{‘f'!]-?ll.llr
% Favourltes
Bin dropbox.com
= D E nternational@peli.br
TYPES
europa.eu
@ Login O 8 |'.Le-'|'|Erim-ai:':'.-!J-;In.br
= Card
identit facebook.com
SE‘CUFE‘YHOL'E D n nternationali@pali.br
2 ~ Gmail ARI
FOLDERS + O O .igpoivr
O emall
»~~  Gmail google.com
E Isnte?;nidonal O Ay estagiario_ari@poli.br
echote
O social O ¢y Gmailinternational
M web 7 nternational@poll.br
O Mo folder

instagram.com
O @ &

aripoiiupe

Figura 8 - Cofre de senhas da ARI/POLI no Bitwarden.
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3.2.1.2.1. Padronizacdo das nomenclaturas dos arquivos

Deve-se utilizar, para organizagdes virtuais, a nomenclatura de documentos de acordo
com o seguinte padrdo de nomeacgao: inicia-se com uma parte referente a data da criagao 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 espagos, acentos, nem caracteres especiais

(¢, ~1,3).

- Documentos dinimicos: AAAAMMDD-NomeDoDocumento
(20201029-Manual-Administrativo-ARI)

- Documentos para arquivo: AAAAMMDD-NomeDoDocumento-final
(20201029-Manual-Administrativo-ARI-final)

3.2.1.2.2. Armazenamento em Nuvem

A Ferramenta Google Drive ¢ essencial para armazenar grande parte dos arquivos da
ARI/POLI. Sua organizacdo ¢ 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 (Figura 9), cujo acesso ¢ feito por meio das 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

I- Novo

Prioridade

» @ Meu Drive {

» Drives compartilhados )

3 Com partilhados comigo ¢ \

B Ari/POLI
—

L

,/ ‘
/).

De

Recentes

% O

Com estrela

Figura 9 - Drive compartilhado da ARI/POLI
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Para permitir o acesso de um novo membro da equipe ao Drive, Figura 10, basta

cadastrar o email que sera utilizado para o acesso em “Gerenciar participantes”.

. ARV/POLI ~

12 pessoas Gerenciarparticipantes EH @

Sugerido

[0 20210816-Manual-Administrativo.. B 20211112_Relatério Final PDTE 2... 20211130 - Ata .xlsx

Vocé geralmente abre o documento por v... Leticia Oliveira editou ontem Vocé editou ontem

Pastas Nome
B 1-Estrategia B 2-Administrativo ” 3-1-Mobilidade

BB  3-Academico B 4-Comunicacao B 5-Graveyard

Figura 10 - Drive compartilhado da ARI/POLI - como adicionar novos participantes.

Deve-se checar o Descricoes da Organizacdo do Google Drive para maiores
informagdes sobre organizagdo e documentos em [-Estrategia / I-5-Manuais / ARI/POLI /

Outros Manuais.

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 instituigdes conceituadas,
conveniadas com a UPE, proporcionando, além de uma formagdo académica mais solida aos
estudantes, o crescimento pessoal, cultural e profissional.

Os acordos de cooperacao académica sdo os responsaveis pela garantia da mobilidade,
tanto IN como OUT. Neles estdo dispostas todas as cldusulas 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
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da UPE e da POLI buscam sempre colaborar para a assinatura de novos acordos de

cooperagao.

3.2.2.1.1. Mobilidade IN

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

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 POLI. 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 nao,
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 Engenharia da Universidade do Porto (FEUP) e Politecnico di Torino
(POLITO), que costumam oferecer 3, 2 e 10 vagas por ano, respectivamente. Maiores
informagdes 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 "alteracio do meu SIG@ para aluno em mobilidade
internacional" enviando para a ARI/POLI a solicitacio assinada presente no seguinte

link: https://ari.poli.br/document/solicitacao-de-mudanca-do-siga/

Candidatura

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

intercadmbio divulgado naquele momento.
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Processo Seletivo
O Processo seletivo de discentes a serem indicados a mobilidade, iniciado com o
fechamento do formulario de Mob OUT no horario preciso, ¢ dado, a partir das respostas do
mesmo, pelos seguintes critérios:
e Analise do Curriculo Académico (Lattes), Participagdo em atividades de:
o Extensdo - Projetos de extensdo; PDTE, bolsista ou voluntério; apresentacao
na mostra POLI; submissdo de resumos; participagdo em empresa junior; etc;
o Ensino - Atividades de monitoria;
o Pesquisa Académica - Iniciacdo Cientifica, participacdo em projetos de
pesquisa, submissdo de artigos, escrita de livros completos ou capitulos de

livros, apresentagdo em congressos.

Classificacao

E feita utilizando-se do template Planilha de Classificacio (Figura 11) salvo no drive
na pasta de localizacdo Drives compartilhados / ARI/POLI / 2-administrativo / 2-2-modelos /
Planilha de Classificagao.

Nele estdo dispostos os requisitos, critérios e formulas que geram a média ponderada.
Tal média leva em consideragao o total de reprovagdes e a respectiva nota dada a avaliagao de
reprovagdes recuperadas ou ndo do aluno, a nota geral da analise do historico escolar, a nota
dada a avaliagdo das atividades e do curriculo Lattes, assim como, a nota de participacdo em
eventos. Com isso, através desse sistema a selecdo ¢ 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 estagidrios, ja as células em

vermelho sdo preenchidas automaticamente por formulas.

o
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Nota da Notada |wés
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Figura 11 - Modelo de planilha de classificacao.
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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 negociacdo de
novas parcerias e convénios. Drives Compartilhados / ARI/POLI / 2-Administrativo /

2-2-Modelos / Modelos de Convénio

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 serdo explicados mais adiante em comunica¢do, destinado a

instituigdes 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
avaliacdo da instituicdo do interesse do acordo. Apos o feedback da proposta, dar-se-a 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 instituicdo 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 negocia¢des. Para estabelecer o contato com
instituicdes que ndo possuimos acordos de cooperacdo, existe em nosso e-mail um template

de contato primario, templates esses que serdo explicados mais adiante em comunicagdo.

3.2.4. Comunicagao

Contatos, comunicacdes e divulgacdes realizados pela ARI/POLI, a depender da
necessidade, através de diversos meios:
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:
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Facebook

Divulga as diversas ag¢des de internacionalizagdo (Figura 12), contando com
entrevistas, chamadas para bolsas e oportunidades em escolas de linguas. Possui contetido em
inglés visando atrair alunos internacionais para a universidade, como também, contetidos

voltados para os estudantes da POLI. Disponivel em https://www.facebook.com/ari.upe.

/E RELACOES INTERNACIONAIS Atualizarinformagdes ]
ECNICA DA UNIVERS! '

IDADE DE PERN

i= Registro de Atividades [} -

Linha do tempo ~ Sobre Amigos 1.400 Fotos @ Itens arquivados Mais ~

Figura 12 - Facebook da ARI/POLI

Instagram

Trata-se de um importante canal de comunicacao, Figura 13, com os alunos da
POLI/UPE e que serve para divulgagdo das a¢des da ARI/POLI, como: editais, resultados de
processos  seletivos e parcerias com cursos de idiomas. Disponivel em:

https://www.instagram.com/aripoliupe.

As artes das publicacdes a serem postadas no instagram sdo realizadas em uma
plataforma de design grafico conhecido como Canva (https://www.canva.com), plataforma
esta que ja possui um modelo template de nossas artes. Apos realizacdo de tal, deve-se
aguardar pela aprovacdo prévia do assessor, para que, entdo, seja realizada a postagem,

adjunto a legenda, da publicacao.
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4 aripoliupe a -

128 1.040 741

Publicagdes Seguidores Seguindo

ARI/POLI

Product/Service
Assessoria de Relagdes Internacionais da Escola
Politécnica de Pernambuco ) ARI/POLI/UPE

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

Figura 13 - Instagram da ARI/POLI

Telegram

E um dos canais de comunicagio da ARI/POLI, cujo grupo publico (Figura 14) possui
alunos e professores interessados nas atividades de internacionalizacdo servindo, também,
como ferramenta de divulgacdo das a¢des da ARI, link de acesso: https://t.me/ari_poli.

Além disso, a ARI/POLI também utiliza o Telegram para fins administrativos da

assessoria.

Grupo da Assessoria de Relacdes
Internacionais da Escola Politécnica de
Pernambuco

t.me/ari_poli

Figura 14 - Canal da ARI/POLI no Telegram
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3.24.2. Site

O site da ARI/POLI (Figura 15) ¢ desenvolvido em dominio institucional préprio e

pode ser acessado por meio do endereco https://ari.poli.br.

o ® & & o 0 0 0 @
e @ & © 0 o & 9

PO UNIVERSIDADE ®c e 0 00000

G FERRANBOCD i DE PERNAMBUCO P i

®*°°**** ESCOLAPOLITECNICA DE PERNAMBUCO .
cesccccce ASSESSORIA DE RELACOES INTERNACIONAIS o
: : : : : : : : INTERNATIONAL RELATIONS OFFICE

Home Estude no Exterior ~ Estudando na POLI Noticlas  Documentos  Contatos [ Portugués

MOBILIDADE

PRE-SELECIONADOS UCoimbra

Pre-selecionados UCoimbra 2021.2
By Thiago Fiseher /20211128

Figura 15 - Site da ARI/POLI

O site da ARI/POLI possui um guia para usuarios proprio que instrui como serdo
realizados os procedimentos de atualizagdo do conteudo do site, bem como um guia para sua
manutencio e atualizacdo técnica, descritos respectivamente, em Manual do Usuario do

Site e Manual técnico do Site, abaixo.

E utilizado para publicacio de noticias, editais, divulgacio de oportunidades de
intercambio, hospedagem de documentos e formularios, informacdes sobre a ARI/POLI e

atividades de internacionalizag@o. Disponivel em https://ari.poli.br

3.2.4.2.1. Manual do Usuario do Site

Criado com o intuito de apresentar informagdes relevantes com 0s passos necessarios
para orientar as pessoas responsaveis (funciondrios da ARI, estagidrios, professores e
voluntarios) na manuteng¢ao do site da ARI/POLI.

No manual, ¢ possivel encontrar o detalhamento sobre todos os processos necessarios

para os estagiarios poderem gerir ¢ manter o site da ARI/POLI em funcionamento, como
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criacdo do seu usudrio e primeiro login na plataforma do WordPress que ¢ um sistema de
gerenciamento de contetido. Em tal plataforma a gestdo de contetudos do site ocorre por meio

da criagao, publicagdo e edi¢dao de paginas e posts e adi¢ao de midias.

O manual encontra-se no nosso drive compartilhado, na pasta com os demais manuais, em

1-Estrategia / 1-5-Manuais ARI/POLI / Outros Manuais.

3.2.4.2.2. Manual Técnico do Site

Criado com intuito de apresentar um detalhamento geral do funcionamento interno do
site da ARI/POLI, como obtengdo de host e instalacdo do WordPress, acesso dos usuarios,
configuragdes 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.

3.2.4.3. Emails

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

Sao também elaborados e-mails informativos em HTML, no intuito de aumentar o
alcance de divulgacao da ARI/POLI, e atualizar nosso corpo de discentes e docentes quanto as

novidades no quesito de internacionalizagao na POLI/UPE.

3.2.43.1. Templates

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 (Figura 16), 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 informagdes do

template.
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Nova mensagem

s POLI - Escola Politécnica de Pernambuco

UPE - Universidade de Pernambuco
Rua Benfica, 455 - Madalena

? CEP 50720-001 - Recife - PE
Fone: +55 (81) 3184-7578

| Skype: international.poli
Telegram: https://t.me/ari_poli
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nanalidadac
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Nova mensagem

{ ARI/POLI - Assessoria de Relagdes Internacionais
+ POLI - Escola Politéc T '
UPE - Universidade ¢ Definir tela cheia como
Rua Benfica, 45
! cep 50720-001
Fone: +55 (81)
| Skype: internati
Telegram: https://t.r

Modelos

1 Modo de texto simples
Essa mensagem € d¢
°  informagdes confidet
reservados, ou cuja |

| taic infarmarAac &

© @ sanss

Imprimir

Verificar ortografia

) v messaye 1> e

Feedback sobre a Escrita inteligente

,mA[DJC—D@@Qbi’/®_@\'m£@a©@gi§f

3.243.2. HTML

Conveénios - modelo de conta
Mobilidade - Como faco para
Mobilidade - quais as oportu

Duvidas Professor tutor
[¥) salvar rascunho como modelo  »

] Excluir modelo

Definir tela cheia como padrdo

Modelos »
Marcador »

Modo de texto simples

Imprimir

Verificar ortografia

Feedback sobre a Escrita inteligente

Figura 16 - Templates no gmail.

Conforme visto na figura 17 um exemplo de e-mail de divulgacao feito com HTML, o

template para a preparacao 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.

e Tabela inferior: Possui apenas uma coluna e uma linha, geralmente ¢ usada para

alguma informagao 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.
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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 respecivamente.
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 cddigo descrita no bullet acima dentro da linha de
codigo “<p> template </p>" .
e Pulo de linhas
o Utiliza-se <br> para pular linhas.
e Botdes
o <button style="background-color:#FF7A59;"> <a
href="link">textodobotao</a> </button>
o  Substituir /ink pelo link da pagina ao qual o usudrio serd encaminhado ao clicar
no botdo (mantendo as aspas). Substituir textodobotao pela frase que deseja

que seja exibida no botao.

Uma vez com codigo HTML para o e-mail pronto, para coloca-lo no corpo do texto no
e-mail precisa-se acessar as configuracdes da pagina da Web, mas esse procedimento muda de
acordo com o navegador. Para o google chrome faz-se:

e No texto do e-mail, digita-se alguma palavra que conhecidamente ndo faz parte de
nenhum comando do cédigo fonte da pagina em questdo, como, por exemplo,
“marcador”.

e Em seguida, deve-se clicar em F12 no teclado a fim de acessar as configura¢des do
HTML da pagina.

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

e [Encontrar a parte onde marcador aparece dentro de aspas.

e C(Clicar com o botdo direito do mouse em “marcador”

e Uma caixa de selecdo serd aberta e a opgao que deve ser escolhida ¢ edit as HTML.
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e Entdo uma caixa de texto sera aberta, nela deve-se ser colocado todo o cédigo HTML

feito para nosso e-mail.
e Deve-se, entdo, dar um click em qualquer parte do c6digo e o e-mail automaticamente

aparecera conforme a pré-visualizacao.

ARI/POLI
Apresenta

Noticia ARI/POLI

Tem interesse em aprender alemBo? Entdo vem com
a gente ver essa oportunidade de bolsas de estudos.
E tem mais, veja também uma curicsidade sobre
cartificado de proficiéncia aceito internacionalmente
aplicado pelo instituto Goethe. Neste emall temos Bs
duas informaghes para vocé.

=

.f?/;'f -~/ GOETHE cCBh
W2y INSTITUT CENTRO CULTURAL
; REEIF

Goethe

Zertifikat Bolsa CCBA

E ) de proefi O CCBA disponibiliza 50
O eXame de proeiclendia  pajesq parciaks, neste 2¢

em alemio aplicada pelo samnnotea Ao 1 mn

Figura 17 - E-mail feito com o template em HTML.

3.3. Colaboracgoes

Consistem nas atividades secundarias 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 ¢ Mob OUT. Sao:
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3.3.1. Projetos

A ARI/POLI também contribui na producdo de carater social e cientifico através da
orientacdo de projetos e artigos de inicia¢do cientifica e extensdo, e apresentagdes 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, execuc¢ao e relatorio,

sendo creditados com a carga hordria de extensdo devida ao final do projeto.

3.3.2. Eventos

Além da divulgacdo, a ARI/POLI desempenha o papel de participacao ou organizagdo
de eventos proprios, de outros departamentos da POLI/UPE ou outras instituicdes externas.
Servem para se aproximar e divulgar a¢des e projetos com a comunidade interna e externa,
através de exposi¢gdes, 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 intercdmbio. A equipe ARI/POLI pode ficar responsavel por elaborar as
apresentacdes a utilizar-se nas palestras, sob orientagdo dos assessor e coordenadores; essas
apresentacoes sao salvas no drive na seguinte localizag¢do: Drives Compartilhados / ARI/POLI

/ 4-comunicacao / 4-3-Apresentagoes.

3.3.3. 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
funcionarios da Escola Politécnica. Como exemplo, BRAFITEC, POLITO, PROLINFO e

bolsas Santander.

- BRAFITEC: E um programa vinculado a CAPES, cujo edital é 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 graduacdo, para fomentar o intercambio entre Brasil e Franca.

As bolsas de estudos fornecidas sdo de 01 ano e para as seguintes universidades
francesas:
e Ecole nationale d'ingénieurs de Brest (ENIB)
e Ecole Nationale d'Ingénieurs de Metz (ENIM)

e Ecole nationale d’ingénieurs de Saint-Etienne (ENISE)
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e Ecole Nationale d'ingénieurs de Tarbes (ENIT)
e INSA 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 destes cursos, ha uma parceria para o
fornecimento de um curso de portugués,tamgém com gratuidade, para os estudantes

que estdo em mobilidade IN, durante todo periodo das suas mobilidades.

- Santander: A ARI/POLI atua também na divulgagao 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
Tecnoldgicas, 1 bolsa para o eixo Saude e Biologicas e 1 bolsa para o eixo Humanas e

Multidisciplinar.

3.4. Transicao
Consiste no processo de transferéncia de cargos e admissdao de novos integrantes na

ARI/POLI e ocorre nas seguintes etapas:

3.4.1. Processo Seletivo

Deve se abrir um Processo Seletivo para novos estagiarios € um novo time faltando 3

meses para o término do contrato dos estagiarios antigos.

3.4.2. Preparagao e Treinamento

Durante os 3 meses anteriores ao fim do contrato dos estagidrios, logo apos a selecao
do candidato, espera-se que este engaje-se na participacdo das atividades da ARI/POLI,
dando-lhe experiéncia pratica e compartilhamento de vivéncias com os integrantes anteriores,
disponibilizando-se a participar presencialmente das atividades eventualmente, a fim de
entender o funcionamento do escritorio em si, da assessoria e sua estrutura. Além disso ¢ dado
aos recém-ingressantes a indicacdo de leitura dos manuais que orientam fungdes
administrativas especificas, presentes na pasta: Drives Compartilhados / ARI/POLI /
[-Estrategia / 1-1-Manuais ARI/POLI.
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Quando da saida e entrada de algum membro na equipe, precisa-se seguir um

protocolo de desvinculacdo, atualmente, esses processos (Figura 18) e vinculo (Figura 19)

estao descritos em cartdes do template no Trello e contém os procedimentos necessarios para

tal.

K

o
K

0%

Desvinculo: Nome

na lista Modelos

ETIQUETAS

ot e I

Descrigdo

ULTIMA ATUALIZAGAO

24 de ago as 15:38

Adicione uma descricso mais detalhada...

Desvinculo - Estagidrio Excluir

Remogédo do acesso ao google drive;

Remog&do dos grupos administrativos da ARI;

Remocgao do Trello board

Remocéo do Trello workspace

Remocao de eventuais pertences pessoais nas dependéncias da ARI.

Remocio do encaminhamento de e-mails recebidos no e-mail
institucional para o e-mail pessoal

Remocg&o do grupo do Telegram
Remover o log in de admin do wordpress do site

Remoc&o dos convites do Google Meet para reunizo semanal da ARI.
Remocgdo da pagina do Site sobre a equipe atual.

Remogéo da foto mosaico da equipe

Remog&o do dispositivo da pessoa na conta do google.

SUGERIDAS o]

& Ingressar

ADICIONAR A UM MODELO

& Membros
& Etiquetas
& Checklist
@ Anexo
9 Local
= Capa

& Campos Personali..
POWER-UPS

%* Dropbox

ER Envelhecimento d...
# Google Drive

& Repetir

+ Adicionar power-...

AUTOMACAO @

+ Adicionar botao

Figura 18 - Processo de Desvinculo atual

Vinculo: Nome
na lista Modelos

Etiquetas Ultima Atualizagio

Proc ento Interno g 12 de ago as 20:50

Descrigdo

Adicione uma descrigdo mais detalhada...

Vinculo - Estagiario Excluir
Adicionar ao acesso ao google drive;
Adicionar aos grupos administrativos da ARI; © & -

Adicionar ao Trello board
Adicionar ao Trello workspace

Adicionar ao encaminhamente de e-mails recebidos no e-mail
institucional para o e-mail pessocal.

Adicionar ao log in de admin do wordpress do site

Adicionar aos convites do Google Meet para reunido semanal da
ARI.

Adicionar & pagina do Site sobre a equipe atual.

Adicionar sua foto ao mosaico da equipe.

Figura 19 - Processo de Vinculo atual

Sugeridas bz

& Ingressar

Adicionar a um modelo

& Membros
© Etiquetas
& Checklist
& Anexo

= Capa

D Atualizar

Power-Ups

s

%# Dropbox

ER Envelhecimento ...
¢ Google Drive

L2 Repetir

-+ Adicionar nower-...
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