& nioeste

FLUXO DE PROCESSOS DO
EPROTOCOLOAREA DE ENSINO

Comissao eProtocolo da Unioeste



Sumario

1 ALTERAGAO DE RESOLUCOES DE ENSINO DE GRADUAGAD ........ocueteeieeeeteeetereteeetesevesessesesesseseseseasesesesessesesesessnanes 3
2 ALTERAGAO DE REGULAMENTOS DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS.......cocuieevereteeeeeeteteeeeeteseesssesesessssssessssssssesessssssesenes 4
3 ALTERACAO DE PROJETO POLITICO PEDAGOGICO (PPP) DECURSO DE GRADUAGAO.........coeueeereeereeerereeeererenanes 5
4  PROJETO POLITICO PEDAGOGICO (PPP) PROPOSTA DE NOVOCURSO DE GRADUAGAOD .......oooovvveerererereeeieeeienenns 7
5 RECONHECIMENTO E RENOVACAO DE RECONHECIMENTO DECURSO DE GRADUAGAO .....ccooveveveveeererererererennes 9
6 ALTERACAO DE REGULAMENTOS DE ESTAGIOSSUPERVISIONADOS, TCCs E INTERNATO MEDICO........c.cucueeee.. 11
7 PROJETO DE ENSINO ...ttt sttt ttee s s e e e e et aa e e e s e e e ee e ba e s e e e e e e e sa b s e eeeeeeeebaaaaaseeesanesssannseeeeennnssannneaaes 12
8 MONITORIAS VOLUNTARIAS. ...ttt ettt ettt e e et e e e et et s s ete st et saeae s essseseaseseaesanssesessseseseseanseseans 12
9 MONITORIAS REMUNERADAS ...ttt ettt ettt e e e e ettt e e e e e s e bbbttt e e e e e e e anbebeeeeeeeeaaannreneeeaeeesaaansreneeeens 14
10 DEMANDAS OU RECURSOS A CEPE.....ciitiiiiitetee ettt ettt e e e e sttt e e e e e sa bt eeee e e e e s meseeeeeseeesannnenes 15
11 SEGUNDA CHAMADA DE PROVA ..ottt ettt e s e e e e e et et e e s e e e e e e e aa b s e s e e e e aaebaaaesaeeeaeeassannesaaes 16
12 SEGUNDA CHAMADA DE EXAMIE ...ttt e e e e e ettt e e s e e e e e e eaa s e s e e e e aaabaaaesaeeaeeenssannesaaes 17
13 REVISAO DEPROVA/EXAME ......eieeeteeeeeeeeeeeee ettt et ee et et et ee et ete st et et esa st ese et ssasess et esessesessesesaesesseststeseesetesessereeans 17
14 REGIME ESPECIAL DE AULA — EXERCICIO DOMICILIAR .....oviuieieceeeeeeeeeeeeeseeeseeeseee ettt sesesesesssessasssssessesssesenns 18
15 PRORROGACAO DE PRAZO PARA INTEGRALIZACAO DE CURSO......oouieiieieiiieececeieeeeeeeeeees sttt 18
16 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS ... .ottt ttese s s e e e e e taab s e s e e e e aat bbb e s e e e aeeeaebaaaeseeeaanessnansasesennnes 19
17 APROVEITAMENTO DE CREDITOS EM DISCIPLINAS DE POS-GRADUAGAOD ......ocvveeeeeereieereeeteeeeeeee e 19
18 APROVEITAMENTO DE PROFICIENCIA EM LINGUA ESTRANGEIRA ......cooveveveteteteteececeeeeeceeesesesesesesesesesesssssesesesenns 20
19 DISPENSA DA EXIGENCIA DO PRE-REQUISITO ...ttt sttt sttt st ae s sneneas 20
20  Assunto: COLACAO DE GRAU EXTEMPORANEA ........eoueeeeeeeeeeeeeeee e eeee st ettt et st nnenan 21
21 APROVEITAMENTO DE AAC ... ettt ettt ettt ettt et et e e e e e e et e e e e e e e e et ee e e e e e s e e e e e e e e eeeeesesesesesesesesesesseesesenenes 21
22 SEGUNDA VIADE DIPLOMA . ... e e seee e e e e e e e s s s e s s s e s s e s e s e s e s e sssssesssasssssssssssssesssnsesasasssssasasnsssasnsnnns 22
23 TRANSFERENCIA EX-OFFICIO ...ttt ettt ettt ettt sttt a et e st et st esass st st ese s esstesessssssessansssresanes 22
24 PROCESSOS COM TRAMITACAO FiSICA (n3o sendo necessario abertura de eProtocolo) ..........cccvvveeerevevenennne. 23
24.1 TRANCAMENTO DE MATRICULA ..ot eeseesee s ssass s sess s sasnanes 23
24.2 TRANCAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINAS........ooioeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesseseessessesssessessessesssnes 23
24.3 CANCELAMENTO DE MATRICULA — A PEDIDO DO ACADEMICO .......oooovuovreeeeeeeereerereesiesseenanes 23
24.4 REABERTURA DE MATRICULA — (trancamento € abandono).............c.cc.ueveeueveeeereeeerereesiesseseenaans 23
24.5 SOLICITACAO DE PERMUTA .....ooiiieiceeeeteeteee et sessessestesassesss s sesassesss s sssss s sssss s sessssssssssssnasssnsnen 23
24.6 SOLICITACAO DE DOCUMENTOS DIVERSOS: declaracdes, certificados, histérico escolar,
planos de ensino, copia de prova de exame, segunda via cartdo restaurante universitario........................ 24
24.7 COMPROMISSQ DE ESTAGIO, RELATORIO DE ATIVIDADES, PLANO ADITIVOOU DE
ATIVIDADES, RESCISAO DE TERMO DE COMPROMISSO ......ccccooiiiriieiieenieesieesieesieesiees e seenes 25



PRIMEIRA PARTE DOS FLUXOS DE ASSUNTOS LIGADOS AO ENSINO

1 ALTERAGAO DE RESOLUGOES DE ENSINO DE GRADUAGAO

Diretorias/Prograd Inicia o e-protocolo. Encaminha a minuta de resolucao
via e-mail para os Campi, Coordenadoresdos Cursos de
graduacdo, Diretores de Campus e Centros, e, quando
necessario para as Coordenacdes de Assuntos
Académicos(CAD) e outros setores afeto ao assunto.

Coordenadores dos analisam e emitem sugestdes, devolvendo para a
Cursos de graduacao, Prograd via e-mail

Diretoresde Campus e
Centros, e, quando
necessario para as
Coordenacoes de
Assuntos
Académicos(CAD) e
outros setores afeto

ao assunto.

Diretorias/PROGRAD As diretorias (DEN e DAA) analisam a minuta e
sistematizam as sugestdes e anexa ao e-protocolo,
encaminha a Proplan

PROPLAN Para andlise e emite parecer técnico, devolve a
Prograd
Diretorias/Prograd emite parecer e encaminha a Camara de Ensino
Camara de Ensinodo Aprecia a matéria, Prograd encaminha ao GRE
CEPE
GRE Inclui em pauta do CEPE, matéria é apreciada
Secretaria dos Emite resolucdo e encaminha para a Prograd
Conselhos
Diretoria/Prograd Caso tenha impacto financeiro, a matéria é encaminhada

ao COU. Se ndo, encaminha via e-mail para dar ciéncia
juntos aos cursos, centros, campus eoutros setores afeto
ao assunto. Arquivo na Prograd.

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE — SETOR)(PRATELEIRA/ASSUNTO — ALTERACAO DE
RESOLUCAO/ ENSINO)



2 ALTERAGAO DE REGULAMENTOS DO SISTEMA DE BIBLIOTECAS

Assessoria de Diretoria do

Sistema de
Bibliotecas/DEN/PROGRAD

Inicia a demanda, para revisao e alteracdo dos regulamentosafetos
abrindo o e-protocolo

Dire¢do de Campus e
Gerente de darea nas
Bibliotecas dos campi

Para analise e sugestGes (segue via e-mail)

Assessoria de Diretoria do
Sistema de

Bibliotecas/DEN/PROGRAD

Sistematizacao das sugestdes e redacdo da minuta

Proplan

Para andlise e parecer técnico via e-protocolo

Assessoria de Diretoria do
Sistema de

Bibliotecas/DEN/PROGRAD

Da ciéncia ao parecer da Proplan e emite parecer e encaminhaao
cou

GRE

Para inclusdo na pauta e apreciacdo pelo COU

Secretaria dos Conselhos

Emite a resolucao

Assessoria de Diretoria do
Sistema de
Bibliotecas/DEN/PROGRAD

Da ciéncia e encerra o e-protocolo. Encaminha para ciéncia e
divulgacdo das Diregdes e Gerente de drea nas Bibliotecas

dos Campi. Arquivo na Prograd

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — ALTERACAO SISTEMA DE BIBLIOTECAS)




3 ALTERAGAO DE PROJETO POLITICO PEDAGOGICO (PPP) DECURSO DE

GRADUACAO

Coordenacgao de Curso

Inicia a demanda abrindo o e-protocolo,
anexando a proposta de alteragao

Assessoria de Apoio aos
Cursos/ Diretoria de Ensino
(DEN) /PROGRAD

D4 ciéncia, orienta e encaminha

Assessoria de Diretoria de
Assuntos Académicos (DAA)

/PROGRAD

Confere e emite parecer

Assessoria de Apoio aos

Cursos/ Diretoria de Ensino
(DEN) /PROGRAD

analisa, corrige e emite parecer a
Coordenacdo do curso e NDE

Coordenador do curso

Efetua as corregbes, se necessario e apreciaem
Colegiado

Centro afeto ao curso

Recebe do curso e aprecia em Conselho de
Centro

Direcdo de Campus

Recebe do Centro e aprecia em Conselho de
Campus




Assessoria de Apoio aos
Cursos/ Diretoria de Ensino
(DEN) /PROGRAD

Encaminha para cdlculo de impacto financeiro

Proplan

Emite parecer técnico

Assessoria de Apoio aos
Cursos/ Diretoria de Ensino

(DEN) /PROGRAD

Emite parecer técnico e pedagdgico e encaminha
via e-mail para Camara de Ensino

do CEPE

Camara de Ensino do CEPE

Aprecia a matéria, Prograd emite parecer e

encaminha a Secretaria dos Conselho via e-
protocolo

Secretaria dos Conselhos

CEPE aprecia a matéria e Secretaria dos

Conselhos emite resolugao

Assessoria de Apoio aos
Cursos/ Diretoria de Ensino

(DEN) /PROGRAD

Recebe a resolugdo, da ciéncia e encaminhapara
a Diretoria de Assuntos Académicos

(DAA)

Assessoria de Diretoria de

Assuntos
Académicos/DAA/PROGRAD

Registra no Academus

Assessoria de Apoio aos
Cursos/ Diretoria de Ensino
(DEN) /PROGRAD

Se tiver impacto financeiro encaminha ao
GRE para submeter ao COU

Se ndo tiver impacto financeiro encaminha viae-
protocolo para a Coordenacdo de curso para
ciéncia e arquivo.

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - ALTERACAO DE PPP/CURSO DE

GRADUACAO




4 PROJETO EOLiTICO PEDAGOGICO (PPP) PROPOSTA DE NOVOCURSO DE
GRADUACAO

Direcao de Centro Inicia a demanda abrindo o e-protocolo
e/ou NEADUNI

Assessoria de Apoio Da ciéncia, orienta, analisa, e emite parecer
aos Cursos/ Diretoria
de Ensino (DEN)
/PROGRAD

Assessoria de Da ciéncia, orienta, analisa, e emite parecer
Diretoria de
Assuntos
Académicos (DAA)

/PROGRAD

Diretor de Centro Aprecia em Conselho de Centro
Diretor de Campus Aprecia em Conselho de Campus
Assessoria de Apoio Confere os documentos

aos Cursos/Diretoria




de Ensino (DEN)
/PROGRAD

Proplan

Para calculo de impacto financeiro

Assessoria de Apoio
aos Cursos/Diretoria
de Ensino (DEN)

/PROGRAD

Emite parecer

Camara de Ensino

do CEPE

Aprecia a matéria

CEPE

Aprecia a matéria

Secretaria dos

Conselhos

Emite resolucdo

Assessoria de Apoio
aos Cursos/ Diretoria
de Ensino (DEN)
/PROGRAD

Da ciéncia, informa via e-mail ao Diretor de Centro

GRE

para submeter ao COU (andlise de impacto financeiro)

Secretaria dos

Conselhos

Emite resolugao

Assessoria de Apoio
aos Cursos/

Diretoria de Ensino
(DEN) /PROGRAD

Encaminha para a SETI

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — CURSO DE GRADUACAO




5 RECONHECIMENTO E RENOVAGAO DE RECONHECIMENTO DECURSO DE
GRADUACAO

Assessoria de Apoio aos Inicia a demanda via e-protocolo e encaminha os
Cursos/ Diretoria de Ensino formuldrios, conforme Deliberacdo do Conselho
(DEN)/PROGRAD Estadual de Educacdo (CEE)

Coordenador de Curso Preenche os formularios e acrescenta documentos
Assessoria de Apoio aos Recebe, confere e acrescenta documentos, se
Cursos/ Diretoria de Ensino necessario

(DEN) /PROGRAD

SETI (Coordenagao de Da ciéncia

Ensino Superior CES)

Conselho Estadual de Emite parecer
Educacdo — CEE

SETI/ Coordenacdo de Emite portaria
Ensino Superior — CES

Assessoria de Apoio aos Recebe os atos legais
Cursos/ Diretoria de Ensino
(DEN) /PROGRAD




Assessoria de Diretoria de Registra no Academus
Assuntos
Académicos/DAA/PROGRAD

Diretoria de Registro de Para ciéncia

Diplomas/PROGRAD

Assessoria de Apoio aos Encaminha para a Coordenagdo de curso para ciéncia
Cursos/ Diretoria de Ensino

(DEN)/PROGRAD
Coordenacgao de Curso Para ciéncia
Assessoria de Apoio aos Arquiva

Cursos/ Diretoria de Ensino

(DEN)/PROGRAD

ARQUIVO: (SALA — UNIDADE)
(ESTANTE — SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — RECONHECIMENTO E RENOVACAO
CURSO DE GRADUACAO)



6 ALTERAGAO DE REGULAMENTOS DE ESTAGIOSSUPERVISIONADOS, TCCs E
INTERNATO MEDICO

Coordenagdo de Curso Inicia a demanda com proposta de regulamento via e-
protocolo
Assessora de Diretoria em Analisa e emite parecer

Projetos, Estagios e

Monitoria/DEN/PROGRAD

Coordenac3o de Curso Da ciéncia, altera se necessdrio a proposta de
regulamento e aprecia em Colegiado)

Centro afeto ao curso Recebe do curso e aprecia em Conselho de Centro

e/ou NEADUNI

Campus Recebe do Centro e aprecia em Conselho de Campus
Assessora de Diretoria em Emite parecer

Projetos, Estagios e

Monitoria/DEN/PROGRAD

Camara de Ensino do Para deliberagao

CEPE

Conselho de Ensino Para deliberacao

Pesquisa e Extensao —

CEPE

Secretaria dos Conselhos Emite resolucdo

Assessora de Diretoria em Para ciéncia

Projetos, Estagios e

Monitoria/DEN/PROGRAD

Coordenacao de Curso Para ciéncia

Assessora de Diretoria em Confere e encerra. Arquivo na PROGRAD

Projetos, Estagios e
Monitoria/DEN/PROGRAD

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — ALTERACAO ESTAGIOS TCCS E
INTERNATO MEDICO

11



7 PROJETO DE ENSINO

Docente*

Inicia a demanda via e-protocolo com proposta deprojeto
de ensino

Coordenacao de Curso

dar ciéncia e aprecia em Colegiado

Centro afeto ao curso

Recebe do curso e aprecia na reunido de Centro

Campus

Em caso de previsdo orgamentaria,

Conselho de Campus

aprecia em

Assessora de Diretoria em
Projetos, Estagios e

Monitoria/DEN/PROGRAD

Registra no SGPJ e devolve ao docente

Docente

Permanece durante a vigéncia do projeto e anexa o
relatdrio anual ou final

Coordenacdo de Curso

Da ciéncia e aprecia em Colegiado o relatério dodocente

Centro afeto ao curso

Recebe do curso e aprecia em Conselho de Centro eemite
os certificados

Assessora de Diretoria em

Projetos, Estagios e
Monitoria/DEN/PROGRAD

Da ciéncia e baixa no SGPJ e arquivo na Prograd

* O docente devera estar devidamente cadastrado no eprotocolo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - PROJETO DE ENSION DO PROF....

8 MONITORIAS VOLUNTARIAS

Coordenagao de Curso
(Tramitagdo interna)

Recebe os projetos de monitoria propostos pelos
docentes para o ano letivo (Anexo Il — Resolugdo
189/2012-CEPE)

Coordenagao de Curso
(Tramitagdo interna)

A partir dos projetos propostos pelos docentes, define e
aprova as disciplinas que necessitam de monitoria e o

numero de vagas, apreciando em Colegiado

12



Coordenacao de Curso
(Tramitagdo interna)

Encaminha em um Unico processo (contendo todos os
projetos) ao Centro afeto do docente orientador
(Tramitagdo interna) o Anexo Il - Resolugdo 189/2012-

CEPE, para apreciacdo e homologacao dos referidos
projetos.

Direcdo de Centro
Tramitacdo interna)

Aprecia e Homologa todos projetos (Tramitagao interna).

Assessora de Diretoria em
Projetos, Estagios e

Até 10 dias apds a publicagdo do resultado, a Direcao de
Centro encaminha (Tramitacdo interna) o resultado do Edital
de selegdo para cadastro dos docentes e dos

Monitoria/DEN/PROGRAD
(Tramitagdo interna)

monitores voluntarios selecionados (Anexo VI -
Resolugdo 189/2012-CEPE)

Assessora de Diretoria em

Projetos, Estagios e
Monitoria/DEN/PROGRAD

Cria um e-protocolo para todos os centros para cadastroe
acompanhamento.

Coordenacao de Curso
(Tramitagdo interna)

Recebe, ao final da Monitoria, o Relatério final para
aprovacdo, e encaminha em lote (Tramitagdo interna) a

Direcdo de Centro

Dire¢do de Centro
(Tramitacdo interna)

Apds aprovacao pelo Colegiado de Curso, o Conselhode
Centro homologa os relatérios finais (em lote por curso) e
encaminha a PROGRAD (Tramitagdo interna)

para emissdo de certificado (Anexo Xl - Resolucdo
189/2012-CEPE)

Assessora de Diretoria em
Projetos, Estagios e
Monitoria/DEN/PROGRAD

Recebe os relatdrios finais dos centros, emite o
certificado, apensa ao e-protocolo e arquiva.

ARQUIVO: (SALA — UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — MONITORIA VOLUNTARIA PROF.....
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9 MONITORIAS REMUNERADAS

Assessora de Diretoria em
Projetos, Estagios e
Monitoria/DEN/PROGRAD

Elabora minuta de edital de selecdo de monitorias
remuneradas e encaminha, por e-mail, para a comissao
de monitorias para selecio dos candidatos. Apds
contribui¢cbes publica edital de selegdo, recebe
documentos dos candidatos (e-mail). A comissdao se
reune para selecao e apds a

Prograd emite resultado, prevendo prazo para recursos.

Assessora de Diretoria em
Projetos, Estagios e
Monitoria/DEN/PROGRAD

Cria um e-protocolo. Ao final do processo de selecdo, a
lista dos contemplados e as respectivasinformacgdes sdo
enviadas via e-protocolo a PRAF para pagamento de
bolsas

PRAF/Contabilidade e
Financas

Recebe mensalmente via e-protocolo a lista de
monitores para empenho e pagamento de bolsas

Assessora de Diretoria em

Projetos, Estagios e
Monitoria/DEN/PROGRAD

Arquiva o e-protocolo ao final do ano letivo.

ARQUIVO: (SALA — UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — MONITORIA REMUNERADA PROF....

14



10 DEMANDAS OU RECURSOS AO CEPE

Diretoria de Assuntos
Académicos
(DAA/PROGRAD)

abre ou recebe a demanda ou recurso de interessado
em requerer ao CEPE, Via protocoloou via Pré-reitor.
(abertura de e-Protocolo, no caso do
Calendario Académico)

Diretoria de Assuntos
Académicos
(DAA/PROGRAD)

Encaminha para a Coordenagdo Académica doscampi
para orientar os procedimentos, darparecer ou dar
informacdo complementar, quando for o caso; ou
encaminha para o setor oupessoa citada no processo
para complementar informacoes

Coordenacgdo Académica
dos campi

Devolve a Diretoria de Assuntos Académicos
(DAA/PROGRAD)

Diretoria de Assuntos

Expede a Informacdo Técnica ou parecer, anexa

Académicos documentos se for o caso e encaminha para parecer
(DAA/PROGRAD) da Camara, para envio ao CEPE, se for

0 caso;
CEPE Aprecia a matéria

Secretaria dos Conselhos

Emite resolugao

Diretoria de Assuntos
Académicos/DAA/PROGRAD

da ciéncia ou encaminha ao interessado para
ciéncia e retorna a DAA/Prograd

Diretoria de Assuntos
Académicos/DAA/PROGRAD

para encaminhamento ao arquivo na Prograd.

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - RECURSO AO CEPE)

15



SEGUNDA PARTE DOS FLUXOS DE ASSUNTOS LIGADOS AO ENSINO

PROCESSOS COM TRAMITAGAO VIA E-PROTOCOLO

11 SEGUNDA CHAMADA DE PROVA

Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Abre o e-Protocolo e encaminha para a Coordenagaodo
Curso para deliberagao

Coordenacdo do Delibera junto com o docente para deferimento ou
Curso indeferimento do pedido e encaminha o processo para a
CAD, em caso de deferimento comunica-se o

académico da data da prova.

CAD Para devidas providéncias e apés arquivo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - SEGUNDA CHAMADA DE PROVA
ACADEMICO......)

16



12 SEGUNDA CHAMADA DE EXAME

Académico

Realiza a solicita¢ao do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo

Abre o e-Protocolo e encaminha para a Coordenacdaodo
Curso para deliberacao

Coordenagdo do
Curso

Delibera para deferimento ou indeferimento do pedidoe
encaminha o processo para a CAD, em caso de

deferimento comunica-se o académico da data da prova.

CAD

Para devidas providéncias e apds arquivo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - SEGUNDA CHAMADA DE EXAME

ACADEMICO

13 REVISAO DEPROVA/EXAME

Académico

Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo

Abre o e-Protocolo e encaminha para a Coordenagaodo
Curso para deliberacao

Coordenacdo do
Curso

Delibera junto com o docente para deferimento ou
indeferimento do pedido, em caso de deferimento
encaminha para o Centro.

Centro Apds o deferimento o centro composicdo da banca
revisora da nota. Apds encaminha para a CAD
CAD Para devidas providéncias adequag¢des da nota do

académico apds arquivo.

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - REVISAO DE PROVA/EXAME ACADEMICO

17



14 REGIME ESPECIAL DE AULA - EXERCICIO DOMICILIAR

Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitagao abre o e-Protocolo e encaminhapara
a CAD

CAD Para andlise e langamento no sistema e encaminhapara

a Coordenacao do Curso

Coordenagdo do Devidas providéncias de analisar a documentacgdo e
Curso encaminha para o académico para ciéncia do parecerda
CAD, ap0s retorna o processo para a CAD

CAD Para arquivo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)
(PRATELEIRA/ASSUNTO — EXERCiICIO DOMICILIAR ACAD.

15 PRORROGAGAO DE PRAZO PARA INTEGRALIZAGAO DE CURSO

Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitagcdo abre o e-Protocolo e encaminhapara
o colegiado do Curso

Colegiado Para analise e registro de deferimento ou indeferimento,
e realiza os registros da adaptacdo degrade quando for o
caso, apds encaminha para a CAD

CAD Para arquivo
ARQUIVO: (SALA — UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — PRORROGACAO DE PRAZO DE INTEGRALIZACAO DE
CURSO DO ACAD.



16 APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitagdo abre o e-Protocolo e encaminhapara
a CAD

CAD Para andlise e lancamento no sistema e encaminhapara

a Coordenacao do Curso

Coordenagdo do
Curso

Devidas providéncias registra o
deferimento/indeferimento, e detalha o aproveitamento
em planilha, apds retorna o processopara a CAD

CAD

Realiza os devidos registros no sistema e comunica o
académico a respeito dos aproveitamentos e ajuste de
matricula, quando necessdrio, apds arquivo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - APROVEITAMENTO DE ESTUCOS DO

ACAD.)
17 APROVEITAMENTO DE CREDITOS EM DISCIPLINAS DE
GRADUACAO
Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo
Protocolo Recebe a solicitagdo abre o e-Protocolo e encaminhapara

a Coordenacgdo do Programa

Coordenacdo do
Programa

Realiza andlise, devidos registros e comunica o
académico, apds encaminha para a CAD

CAD

Realiza os registros dos aproveitamentos no sistemae
arquiva

ARQUIVO: (SALA — UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

POS-

(PRATELEIRA/ASSUNTO — APROVEITAMENTO DE CREDITOS ACAD....
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18 APROVEITAMENTO DE PROFICIENCIA EM LINGUA ESTRANGEIRA

Académico Realiza a solicitagao do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitagao abre o e-Protocolo e encaminhapara
a Coordenagdo do Programa

Coordenacdo do Realiza anadlise, para deferimento/indeferimento, apds
Programa registro no sistema stricto no caso de deferimento, apds
encaminha para a CAD

CAD Realiza os registros de observag¢des no historico e
arquiva

ARQUIVO: (SALA — UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — APROVEITAMENTO DE PROFICIENCIA EM
LINGUA ESTRANGEIRA ACAD....

19 DISPENSA DA EXIGENCIA DO PRE-REQUISITO

Académico Realiza a solicita¢ao do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitacdo abre o e-Protocolo e encaminhapara
o Colegiado do Curso

Colegiado do Curso Realiza anadlise, para deferimento/indeferimento,
observado as condi¢des previstas no Regimento
Geral, ap6s encaminha para a CAD

CAD Realiza o ajuste na matricula, em caso deferimento,

comunica o académico dos pareceres e ajuste da
matricula quando for necessario, apds arquiva

ARQUIVO: (SALA — UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)
(PRATELEIRA/ASSUNTO - DISPENSA DA EXIGENCIA DO PRE-REQUISITO
ACAD....
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20 Assunto: COLAGAO DE GRAU EXTEMPORANEA

Académico Realiza a solicitagao do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitacdo abre o e-Protocolo e encaminhapara
a CAD

CAD Realiza analise, e providéncias para o agendamentoda
colagdo e encaminha a solicitacdao para a PROGRAD para
Portaria

PROGRAD Solicita a expedi¢ao para a Portaria para a SEG

SEG Expede a Portaria e retorna o processo para a CAD

CAD Arquiva o processo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO — COLAGAO DE GRAU EXTEMPORANEA ACAD....

21 APROVEITAMENTO DE AAC

Académico

Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo

Recebe a solicitagcdo abre o e-Protocolo e encaminhapara
a Coordenacgao do Curso

Coordenacgdo do
Curso

Para andlise, deferimento/indeferimento, realiza o
lancamento detalhado em planilha e encaminha paraa
CAD

CAD

Registra de carga horaria de AAC deferidas e arquivao
processo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)

(ESTANTE - SETOR)

(PRATELEIRA/ASSUNTO - APROVEITAMENTO DE AAC ACAD....
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22 SEGUNDA VIA DE DIPLOMA

Académico Realiza a solicitagao do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitacdo abre o e-Protocolo e encaminhapara
a Secretaria Financeira

Secretaria Financeira Devidas providéncias e repasse do valor a DRD,apds
encaminha para a CAD

CAD Devidas providéncias quanto a documentacdo e
encaminha a Diretoria de Registros de Diplomas

DRD/PROGRAD Para expedir a segunda via do diploma, apds retornao
processo a CAD

CAD Registra a segunda visa do diploma e comunica do
egresso para retira o diploma, apds arquiva do
processo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)
(PRATELEIRA/ASSUNTO — SEGUNDA VIA DO DIPLOMA ACAD....

23 TRANSFERENCIA EX-OFFICIO

Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitacdo abre o e-Protocolo e encaminhapara
a CAD

CAD Para andlise quanto a documentacdo e

encaminhamento para a Coordenacdo do Curso

Coordenacdo do Para analise e parecer de deferimento/indeferimento,apds
Curso retorna a CAD
CAD Para em caso de deferimento realizar os registros de

enguadramento na grade, apds arquivo

ARQUIVO: (SALA - UNIDADE)
(ESTANTE - SETOR)
(PRATELEIRA/ASSUNTO — TRANSFERENCIA EX-OFFICIO ACAD....



24 PROCESSOS COM TRAMITAGAO FiSICA (nio sendo necessario abertura de eProtocolo)

24.1 TRANCAMENTO DE MATRICULA

Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo
juntamente com a negativa de débitos da Biblioteca.

Protocolo Recebe a solicitagdao e encaminha para a CAD

CAD Para devidas providéncias de langcamento no sistemae
apos arquivo

24.2 TRANCAMENTO DE MATRICULA EM DISCIPLINAS

Académico Realiza a solicitacao do pedido no Setor de Protocolo
juntamente com a negativa de débitos da Biblioteca.

Protocolo Recebe a solicitacdo e encaminha para a CAD

CAD Para devidas providéncias de lancamento no sistema.(em

caso de TCC e estagio a CAD encaminha para a

coordenacdo de Curso/Centro providéncias quanto as
orientagdes.

24.3 CANCELAMENTO DE MATRICULA — A PEDIDO DO ACADEMICO

Académico Realiza a solicitacao do pedido no Setor de Protocolo
juntamente com a negativa de débitos da Biblioteca.

Protocolo Recebe a solicitacdo e encaminha para a CAD

CAD Para devidas providéncias de langamento no sistemae
apos arquivo

24.4 REABERTURA DE MATRICULA — (trancamento e abandono)

Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo
Protocolo Recebe a solicitagdo e encaminha para a CAD
CAD Verificar se o académico pode ter reaberta sua

matricula, em caso positivo faz o lancamento no
sistema, ap6s arquivo

24.5 SOLICITACAO DE PERMUTA

Académico

Realiza a solicitacao do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo

Recebe a solicitacdo e encaminha para a CAD
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CAD Realiza a analise para as condicGes da permuta, em caso
positivo faz o lancamento no sistema, comunicaa
Coordenagao, apds arquivo

24.6 SOLICITACAO DE DOCUMENTOS DIVERSOS: declaragdes, certificados, histérico escolar,
planos de ensino, copia de prova de exame, segunda via cartao restaurante universitario

Académico Realiza a solicitagao do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitagdo e encaminha para a CAD

CAD Para as devidas providéncias e retorno o solicitadoao
académico
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24.7 COMPROMISSO DE ESTAGIO, RELATORIO DE ATIVIDADES, PLANO ADITIVOOU DE

ATIVIDADES, RESCISAO DE TERMO DE COMPROMISSO
Académico Realiza a solicitacdo do pedido no Setor de Protocolo

Protocolo Recebe a solicitagao e encaminha para a
Coordenacgdo do Curso

Coordenacdo do Para devidas providéncias e assinaturas apds
Curso encaminha para Direcdo geral (quando necessario)
Protocolo Faz a entrega para o académico
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