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I APRESENTACAO

A Gestao do Conhecimento é essencial em todas as
organizacbes. Na UFSC em particular, muitas informacdes e
conhecimentos relacionados a forma de conducao das atividades se
A concentram em pessoas que estao encerrando suas carreiras. Esta
situacado acarreta em dificuldades para novos contratados que, em
—— muitas vezes, nao encontram orientacdo suficiente para o
" - desempenho de suas atividades.
Ej E p Buscando atenuar este quadro, um grupo de pesquisadores do
Centro Tecnoldgico (CTC) formado por servidores técnicos e alunos de
graduacao resolveu desenvolver um projeto de desenvolvimento
institucional, com o propdsito de detalhar os procedimentos adotados
no dia a dia dos servidores, tanto nas secretarias de curso de
graduacao e pos-graduacao, quanto nas secretarias de departamento
- e na propria direcao do centro.
LEM PI O resultado destas iniciativas esta consolidado em manuais de
procedimentos para o0 desempenho das principais atividades
Labormaicto de Empresndedoriena & Inovesdo administrativas realizadas no ambito dos departamentos que integram
o CTC.

EMPRESA JUNIOR
ENG. DE PRODUGCAO
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O manual tem como objetivo documentar as rotinas de trabalho e facilitar o desempenho das
atividades diarias por parte dos servidores lotados no Centro Tecnoldgico.

O Centro Tecnologico (CTC) é uma das 11
Unidades de Ensino da Universidade Federal de
Santa Catarina (UFSC), e atualmente esta
composto pelos seguintes departamentos:
> Arquitetura e Urbanismo
> Automacao e Sistemas
> Engenharia Civil
> Engenharia de Producao e Sistemas
> Engenharia do Conhecimento
> Engenharia Elétrica
> Engenharia Mecanica
> Engenharia Quimica e Alimentos
> Engenharia Sanitaria e Ambiental
> Informatica e Estatistica

Os Departamentos, em sua maioria, estao
compostos por trés secretarias:
» Secretaria de Graduacao
* Secretaria de Pés-graduacao
» Secretaria de Departamento

Cada setor possui um conjunto de
processos, atividades e tarefas que Ihes permitem
atender as demandas de alunos, servidores
técnico-administrativos e docentes, além do
atendimento a comunidade em geral. O método
adotado permite o levantamento das informacodes
e seu registro na forma de manuais a serem
disponibilizados por meio do portal do CTC.
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2 METODOLOGIA

Para a construcdo desse manual foram utilizadas as ferramentas: notacao
BPMN?, o software Bizagi? e a planilha 5w2h3 .

A conducao dos trabalhos de mapeamento dos processos vem seguindo a
sequéncia de passos apresentada de forma sumaria a seguir:

>

>

Definicao dos servidores voluntarios a participar do trabalho;
Apresentacao do objetivo e esclarecimentos sobre a realizacao das
atividades;

Realizacao de reunides em que a equipe entrevista cada servidor com
vistas a detalhar as atividades realizadas;

Utilizacao das técnicas de mapeamento para registrar em desenhos os
fluxos de trabalho;

Validacao das informacoes;

Detalhamento pela ferramenta 5W2H;

Elaboracao dos manuais.

Estes manuais depois de validados com os servidores responsaveis passam
a ser estudados e validados em outros departamentos. A medida que novas
informacdes sao incorporadas aos manuais € possivel a construcao do manual
Benchmark (ou referéncia) que agrega as melhores praticas para cada processo

realizado.

Os processos apresentados a seguir para as Coordenadorias de Poés-
graduacao é fruto deste trabalho, e contemplam as melhores praticas até entao
encontradas nas coordenadorias que ja participaram do projeto.

A

T

|
EMPRESA JUNIOR
ENG. DE PRODUGAO
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I AIUSTE EXCEPCIONAL DE MATRICULA
Oquee?

E a terceira etapa de matricula, feita diretamente na secretaria do curso. As duas primeiras sdo
feitas no CAGR, caso o aluno nao tenha conseguido ou deseja cancelar alguma(s) matéria(s), podera
tentar novamente neste momento. Geralmente este procedimento ocorre na primeira semana de aula.

c v i I

A secretaria manda e-mail para todos os alunos com dois formularios, um para turmas com vagas e
outro para turmas sem vagas, junto com as instrucées de como devem ser preenchidos. As matérias que
tiverem vagas ou forem para cancelamento devem ser solicitadas no formulario para turmas com vagas.
Ja as matérias que nao possuem vagas, devem ser solicitadas cada uma em um formulario para turmas
sem vagas. O aluno deve identificar no CAGr se a turma que deseja possui vaga ou nao, feito isso, deve
comparecer na secretaria com o(s) formulario(s) devidamente preenchido(s).

Com os formularios (Anexo 1) preenchidos pelos alunos em maos, a secretaria faz os seguintes
procedimentos:
> Se for exclusao, a disciplina é cancelada no CAGR, desde que o aluno mantenha o nUmero minimo
de 14 créditos, entretanto, raros casos sdo negados, pois se for formando, ou possuir justificativa,
podera ficar com menos horas.
> Se for inclusao, e houver vagas na turma, a inclusao é feita na hora, e por ordem de chegada.
> O maximo de créditos aceitavel € 31.
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Como é feito?

> Se for inclusao, mas nao houver vagas na turma:

— Para disciplinas da fisica ou da matematica, a secretaria recolhe todos os formularios
preenchidos, geralmente deixa acumular até o final da semana de ajuste, e s6 entdao envia um
relatério via e-mail para o departamento da matematica, e outro para o departamento da fisica.
Com isso, os chefes dos departamentos respectivamente, decidirao quantas vagas podem
abrir, respondendo o e-mail.

— Para disciplinas do curso, a secretaria encaminha o aluno com o formulario preenchido
diretamente para a secretaria do departamento do curso, onde agrupam os pedidos e
repassam para o chefe do departamento, que decidira quantas vagas ira abrir, € comunicara a
secretaria de graduacao.

— Para disciplinas que nao forem nem do curso, nem do CFM(centro da fisica e da matematica), o
aluno além de preencher o formulario, precisa pegar a assinatura do professor da disciplina e
do chefe do departamento que a disciplina é oferecida, para s6 entao levar este documento na
secretaria. A secretaria agrupa estes documentos, e geralmente no nal da semana de ajuste,
liga para os respectivos departamentos para confirmar a abertura dessas vagas.

Se o numero de vagas abertas forem menor do que o numero de solicitacoes, a decisdo é tomada
igualmente quando ha vagas na turma, por ordem de chegada.

O pré-requisito € analisado pelo sistema, a secretaria inclui a disciplina, se o0 aluno nao possuir 0s
pré-requisitos necessarios, o sistema acusa, e a secretaria deve excluir a disciplina.

Feito o ajuste, a secretaria imprime o atestado de matricula e entrega ao aluno como comprovante.
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1. Entrar no CAGR: > 2. Ir em curso — matriculas — procedimentos de ajuste —
ajuste de matricula

Microsoft Office FrontPage 2003

Curso | Departamente Centro EaD Editar Janela Ajuda

@ Microseft Word 2010 Cronograma da Graduagdo
) Disciplinas
Microsoft Excel 2010
Cursos 3
FileZilla
Curriculos »
Calculadora Trre= b

@ Pidgin Alunos 3
Histérico »
a Bloco de Motas

Matriculas 4 Matricula de calouros
% Ferramenta de Captura Tabelas v Pedido de Matricula

a Skype Relatdrios Procedimentos de Ajuste Ajuste de Matricula

Ig Paint Gerenciador de Relatérios Relatérios Andlise de Pré Requisitos
(=]

* StarlJML

»  Todos os Programas

Pesquisa Académica 4 Andlise dos limites H.A.

| [Pesquisar pragramas e arquivos
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3. Digitar a matricula do aluno. Para excluir alguma disciplina: selecionar a linha da disciplina, clicar
em excluir linha e depois em gravar. Para incluir alguma disciplina: em alguma linha que esteja em

branco, digitar o cddigo da disciplina na coluna ‘disciplina’, apertar tab para preencher
automaticamente o restante das colunas, e depois em gravar.

-

E=] Ajuste de Matricula (o= =]
Cusa: [233 [ENGENHARIA DE MATERIAIS | Sem: [20163 Etapa: [13° =] Gravar
Matricula | 1 __v_]
xLimpar
' Dizciplina Turma :DfE[.:DCUp..DCUp. lsoladal Tipo | Aulas | Digciplina Dt £ —&
3 4 : A o i dp SR : i 4 Coultan
Atestado
Frequéncia
Ezpelho
Historico
Pré-Requisito
.l .. E_‘lFe-::har
L 3 -_—
[ Buscar consisténcias na etapa: J— Inchsi Linha ] Excclui Linha |
Aulas § ; I— HA Extraz Curzadas:
ulaz Semestre:
HA Extras Semestre:
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Ajuste excepcional de matricula

4.
Cancelar
disciplina no
CAGR
Exclusdo Ha vagas
na turma?
1 o " Incluss Sim 5. .
) - Receber pedido N ncluséo N , Tl
Disponibilizar de matricula do disciplina
formulario aluno . g
© Inclusédo ou
= . ) )
2 exclusor E disciplina | Ndo
E do ECV ou
v do CFM? ¥ ECV
CFM
6.
Separar todos
os pedidos 10.
Solicitar vagas
para os
) 7. N3o departamentos
Enviar tabela
com os pedidos
por turma
T 2' " 9. 8.
reencher .
2 e e Pegar assinatura do Entreg.ar
= prafessor da disciplina formulario na
< e do chefe do secretaria do
departamento que a departamento
disciplina e oferecida
£ Abrir nimero
E » de vagas
£ possiveis
L]
o
@
[a]
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oW2H

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS | TEMPO
= POR QUE? (Why?) = QUANDO? (When?) | ONDE? (Where?) OBSERVAGOES
ID ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO RELACIONADOS| APROXIMADO
Asecretaria envia e-mail para todos os alunos com os formularios de
inclusdo de disciplinas para turmas com vagas e turmas sem vagas, e
com as instrugdes de como deve ser preenchido. Esses formularios As disciplinas no CAGR vao se
também podem ser encontrados no site do ECV. Oaluno deve olhar no q . ¢ " atualizando conforme os alunos vdao
N o L. ) o . . No periodo especificado Emandando via e- . N . o
CAGR se a turma possui vaga ou ndo. No formulario de inclusao para Porque é o padrdo do " o q incluindo ou excluindo disciplinas.
. o L . o . N . Secretaria de L pelo calendério da UFSC, | mail, mas pode ser . L .

1 Disponibilizar formuldrio | turmas com vagas, o aluno solicita todas as disiciplinas que deseja ajuste excepcional de ~ Secretéria e N Assim que a secretdria fazo ajuste,
o 3 - . 3 graduagdo geralmente na primeira | encontrado nosite )
incluir e possuem vagas, e se desejar, solicita as matérias para matricula do ECV . ela entrega o atestado de matricula

L N . semana de aula também
cancelamento. No formulario para inclusdo de turmas sem vagas, deve para o aluno, para ele ter como
preencher uma disciplina por formulario. Se desejar apenas cancelar comprovante
alguma disciplina, deve preencher no formulario de inclusdo para
turmas com vagas
Porque se deseja realizar
alguma incluséo ou . .
.. L . N . ) 8! o o Depois de ter recebido e-
2 Preencher formulario | Aluno preenche formulario conforme as instrugdes recebidas no e-mail | exclusdo de disciplinas, Aluno . . No papel
mail da secretaria
deve preenchero
formuldrio
Porque a secretaria que
. Na data especificada, o aluno comparece até a secretaria com o fard as alteragdes no . Depois de disponibilizar o .
Receber pedido de L p . P L. o o Secretaria de L P L P Na secretaria de
3 B formuldario devidamente preenchido, pega uma senha que a secretaria | CAGR, e geralmente sdo - Secretdria formulario e o aluno -
matricula doaluno . X X graduagdo graduagdo
mesmo faz, e é atendido por ordem de chegada muitos alunos que fazem preencher
pedido
Na maioria das vezes o pedido de
_— Se for exclusio, entra no CAGR e cancela a(s) disciplina(s) para o aluno, - ) Depois de receber o ) cancelamento é atendido, pois
Cancelar disciplina no | . L . Porque o aluno solicitou o Secretaria de - ' Na secretaria de
4 desde que o aluno atenda o nimero minimo de créditos definido pela . Secretaria pedido do aluno para . aqueles que forem formandos ou
CAGR cancelamento graduagdo . o graduagdo N A e
UFSC (14) exclusdo de disciplinas tiverem justificativa, poderao ficar
com menos horas
. Se o nimero de vagas abertas for
Adisciplina é incluida no CAGR. Se 0 aluno ndo atender aos pré: R CEEMDEHTEL,G Secretaria de Depois da solicitagdo do menor do que o nimero de pedidos
5 Incluir disciplina no CAGR L P . . L ) N p N feztodos os passos . Secretdria P ¢ No CAGR SI . P .
requisitos, o sistema acusa, e a secretaria deve excluir a disciplina graduagdo aluno aselegdo é feita por ordem de
corretamente X
chegada do pedido
Depois de receber o Quando ndo ha vagas na turma, a
Porque o chefe do " . N U . e
. < A . pedidodoaluno para inclusdo de disciplina ndo é feita na
Se for para inclusdo de disciplinas em turmas sem vagas, e forem departamento da fisica . .
" . . . e L iy Secretaria de P turmas sem vagas, e as Na secretaria de hora. Geralmente espera acumular
6 Separar todos os pedidos | disiciplinas da fisica e/ou da matematica, a secretaria separa todos os | e/ouda matematica que N Secretéria L N ) L
. - . graduagdo disciplinas forem da graduagdo os pedidos, para depois a secretaria
pedidos por ordem de chegada ird decidir quantas vagas o
¢4 abrir fisica e/ou da entrar em contato com os
matematica departamentos
Porque o chefe do
N Asecretaria fazuma tabela com os pedidos separados porturmas,e | departamento da fisica e . .
Enviartabela com os ) ) L .. - Secretaria de L Depois de ter separado ) N
7 N envia respectivamente para o departamento da matematica e para o da matematica que ird ~ Secretéria N Via e-mail
pedidos por turma .. . N L L graduagao todos os pedidos do CFM
departamento da fisica via e-mail decidir quantas vagas ird
abrir
- Se for para inclusdo de disciplinas em turmas sem vagas, e forem do Porque o chefe do .
Entregar formulario na o ) L . o Depois de preenchero .
. ECV, a secretaria encaminha o aluno com o formuldrio preenchido, |departamento da civil que . . ~ Na secretaria do
8 secretaria do ) ) . ) L Aluno formulério de inclusdo
direto para a secretaria do departamento do ECV, e 1 eles separam os | ird decidir quantas vagas departamento do ECV
departamento N X R para turmas sem vagas
pedidos para o chefe do departamento do ECV analisar ird abrir
Pegarassinatura do Se a disiciplina ndo tiver vagas, e ndo for nem do ECV, nem do CFM, o .
o T, S L . Porque o procedimento . . Com o professor e o
professor da disciplina e |aluno vai atras do professor da disciplina com o formulario preenchido, e Depois de ter preenchido chefe do
&l do chefe do pega a sua assinatura, e depois coleta a assinatura do chefe do - . Aluno o formuldrio para turmas
BN . ) . com excegdo da fisica, departamento da
departamento que a departamento que a disciplina é oferecida para depois levar até a A el /A semvagas Frreft= 1Tl
L . . . o matematica e civil, é esse disciplina
disciplina é oferecida secretaria para inclusdo
Para os pedidos para turmas sem vagas, com excecao da fisica, .
p, . p L 8 i Depois de receber os
. matemitica e civil, a secretdria liga em cada departamento . -
Solicitar vagas para os L . ) Secretaria de L formularios dos alunos )
10 confirmando a abertura de vagas dos formulérios que foram entregues | Porque é o procedimento Secretéria Via telefone

departamentos

pelos alunos com a assinatura do professor, e assinatura e carimbo do

chefe do departamento que a disciplina é oferecida

graduagdo

emordem para turmas
semvagas
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SN ATENDIMENTO

0 g
u“e e-

E o dia-a-dia da coordenacao. Continuamente alunos ou pessoas da comunidade solicitam
informacdes ou documentos.

c v i I n

Se for informacao, o aluno ou pessoas da comunidade solicita o que deseja, o chefe de expediente
coleta as informacdes necessarias, e responde a eles. Em varias ocasides, a solicitacado nao cabe a sua
funcao, devendo encaminhar o solicitante ao setor responsavel.

As informacdes mais frequentes para as pessoas da comunidade sao sobre vestibular,
transferéncia e revalidacao de diploma (sobre a documentacao necessaria, qual o periodo, se aceita fora
do prazo, qual o andamento do processo), entretanto, & mais comum mandarem e-mail do que irem até
o balcao perguntar. Para os alunos sao: dlvidas sobre estagio e informacoes sobre professor/disciplina.

Se for documento gerado pelo CAGR, o chefe de expediente imprime o documento solicitado, e se
precisar de validacao, ele ou coordenador assinam, para s entao entregar ao aluno.

Os documentos que geralmente precisam de validacao sao: histérico escolar, atestado de matricula
e atestado de frequéncia. Aquele que normalmente nao precisa é: relacao de alunos que é solicitada por
algumas instituicées da UFSC.
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Como é feito?

Se o documento nao for gerado pelo CAGR, o chefe de expediente deve providencia-lo e autentica-
lo se preciso.

Neste caso, os mais frequente sao:

> Formularios e requerimentos (Anexos);

> Carta de aceite do orientador de estagio e TCC;

> Carta pra pegar assinatura do coordenador para autorizar pesquisa e declaracoes.

Ha também, o chamado exame de aproveitamento (nem todos os cursos aceitam), que a pessoa
pode solicitar fazer uma Unica prova sobre determinada disciplina e a validar, sem precisar cursa-la
durante todo o semestre, isso acontece mais para disciplinas de linguas ou no caso em que a pessoa ja
trabalhou na area, e tem um vasto conhecimento sobre.

A solicitacao € encaminhada ao professor da disciplina, que decide se a pessoa tem ou nao
condicoes de fazer a prova. Se ele autorizar, e a pessoa reprovar, ela nao podera fazer novamente,
devendo cursar a disciplina normalmente. (contato com o professor primeiro)
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Passo a Passo - Gerar documentos no GAGR

1. Entrar no CAGR:

L Adobe Reader X

Microsoft Office FrontPage 2003

@ Microsoft Word 2010

Microsoft Excel 2010

LS
E FileZilla

Calculadora

% Ferramenta de Captura
a Skype

L‘«’]@ Paint

* StarUML

»  Todos os Programas

Curso | Departamento Centro  EaD  Editar

Cronograma da Graduagdo
Disciplinas

Cursos

Curriculos

Turmas

Alunos

Histarico

Matriculas

Tabelas

Relatarios

Gerenciador de Relatérios

Pesquisa Académica

2. Ir em alunos — atualizacao e consultas

Janela  Ajuda

Atualizagdo e Consultas

Deficiéncia

E_mail

Maonitorias, Estdagios e Bolsas

EMADE 3
Migragdo de Matricula e Histdrico

Relatorios

[Pesquisar programas e arquives
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> 3. Digitar a matricula do aluno. Todos esses retangulos, representam procedimentos ou documentos
referentes aos alunos, entre eles, atestado de matricula, atestado de frequéncia e historico escolar.

=

| 1 Cadastro de Alunos

Curso: [233 [ENGENHARIS DE MATERIAIS

Matricula: ||

E2

Semestre de referéncia: |20163

Y Limpar

[L(' Fechar

Nome: |

CPF: |
Cadastramento Trancamento Formando Formado
Hist. Siniese £spelho Cont, Curricular Atestado

Hist: Documento

Atest: Frequéncia
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Passo a Passo - Obter outras informacoes

1. Entrar no CAGR: > 2. lrem curso — relatérios

ECurscr| Departamento Centro EaD Ed

Adobe Reader X Cronograma da Graduagao
Microsoft Office FrontPage 2003 Disciplinas
@ Microsoft Word 2010 CLIFEU'E F
2{_“ Microsoft Excel 2010
Curriculos k
E FileZilla
Turmas b
Alunos k
Historico k
% Ferramenta de Captura
g Matriculas k
Skype
:j.' Paint Tabelas 2
StarUML ..
k Relatarios

»  Todos os Programas

Gerenciador de Relatarios

Pssq'ufsm' programas € arquivos

Pesquisa Académica k
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Passo a Passo - Obter outras informacoes

3. Nesta tela, é possivel gerar a relacao de alunos, bem como outras informacoes.

1. Alunos:

7 51~ Geragio de Relatdrios de Alunos

7 1.2 - Certificado de Desempenho Académico
7 1.3- Tempo de Permanéncia no Curso

™ 1.4 - Alunos Homénimos

[ 1.5 - &cumulos de Ingressos e Eqressos

7 1.6 -Incidéncia de Notas

[ 1.7 - &proveitamento das Vagas nos Cursos
[T 1.8 - Média Indices Semestral

7 1.9-Matiiculas Reserva

™ 1.10- Diagnostico dos Alunos do curso
™ 1.11 - Representantes Discentes

[T 1.12 - Estatistica Egressos
[ 1.13 - Indicadores Semestrais

2. Matriculas:

[T 21 - Lista de Aproveitamento

[~ 2.2-Lista de Frequéncia

[T 23-Meng3o"Il"

[ 2.4 - Oconéncias na Matricula

[~ 2.5- Andlise Frequéncia Insuficiente
[ 2.6-Limite de H.A. Méax/Min. Deferidas
[~ 2.7 - Estimativa de Vagas no Curso

[ 2.8 - Prazo Disponivel para Integragio Curicular
[~ 2.9-Espelho de Matricula

[~ 210- Relagdo de Matricula por &lunos
7 211 - Totalizag3o de Alunos

3. Curriculos:

™ 3.1 - Formuldrios Formando e Controle Curricular
™ 3.2- Curiculo do Curso

7 3.3 - &ndlise de Pré-requisitos

7 3.4 - Disciplinas nos Curriculos

™ 3.5-Demandas HA curricular

. Turmas. Espacgo Fisico e Professor:

[ 41-Tumas

[~ 4.2-Espago Fisico

7 4.3-Professores

™ 4.4-Quadro de Hordrios

™ 45 - Tutores, Monitores, Professores
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= 2. Sim 8
E Coletar as e
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) TEMPO
= POR QUE? (Why?) = (When?) ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS OBSERVACOES
D ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO APROXIMADO
Porque precisa da : ) . ’ - ’
L ) - orque preci Aluno ou pessoas da | Quando precisar da informagdo |  Na secretaria de Algumas solicitagBes de documentos, podem estar descritas em
i Fazer solicitagao Pedir a secretaria o que deseja informagéo ou " 5
comunidade ou documento graduagdo outros processos
documento
5 | cotetar as informagses |seinforma a respeito da informagao solicitada pelo aluno ou | Porquea pessoa precisa | ¢ o e oo Secretéria Quando  informagio ¢ Na secretaria de
necessérias por pessoas da comunidade das informagdes solicitada graduagdo
Diz a resposta da solicitagio para a pessoa. As informagdes
mais frequentes para as pessoas da comunidade s&o:
perguntas sobre vestibular, revalidagdo de diploma e
. transferéncia. Para os alunos s3o: dividas sobre o programa | Porque foi solicitada a . . Quando so coletadas as Na secretaria de
3 | Responder ao solicitante | 15" ° ° ) Secretaria de graduagdo Secretaria ) o
Ciencia sem fr a secretaria a0 informagdo informagdes necessarias graduagdo
SINTER), e as vezes de matérias que iniciam o semestre sem
professor(nesse caso, a secretaria liga para o determinado
departamento)
. ) Asolicitagdo do p da foi atendida. | Porque o aluno/pessoas . L Depois do aluno/pessoas da Na secretaria de
4 Solicitagao atendida P " " L Secretaria de graduacdo Secretaria . . =
Ou a informagéo foi r ouo foi entregue | da solicitou comunidade ter solicitado graduagdo
Na secretariade | XemPlos de documentos que é s6 gerar no CAGR:
5 Imprimir Entrar no CAGR e imprimir o documento Porque o aluno solicitou | Secretaria de graduagdo Secretaria Quando o aluno solicita — atestado de matricula, atestado de frequéncia,
BERLEE histérico escolar, relagio de alunos
Exemplos de documentos que geralmente
precisam de validagao: histérico escolar,
- . } ) atestato de matricula e atestado de frequéncia.
. Se precisar de validagao, o coordenador ou a secretaria Porque o documento . | Quando o documento precisar Na secretaria de auenc
6 | Assinar o documento ! A Secretaria de graduagdo | Coordenador ou secretdria h Exemplos de documentos que geralmente ndo
devem assinar precisa ser validado ser validado graduagdo e i
precisam ser validados: relagio de alunos que é
solicitada pelo PET ou alguma instituigdo da
UFSC
- Depois de impresso ot )
Entregar o documento ao o Porque 0 aluno solicitou X . . A u Na secretaria de
7 L 0 documento solicitado é entregue ao aluno Secretaria de graduagao Secretaria providenciado, e se foi -
solicitante o documento L N N graduagio
necessério, depois de validado
Porque estes documentos
0s documentos mais solicitados neste caso, s3o: ndo estdo prontos, e M aria d
’ - o . - . la secretaria de
8 | Providenciar documento declaragdes que fez o ENADE, ou para o Ciéncias sem precisam ser Secretaria de graduagdo Secretaria Quando for solicitado pelo aluno

fronteiras

providenciados para o
aluno

graduagdo
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I AVALIAGAO DE CURSO

0 g
u“e e-

Sao as avaliacoes feitas por instituicbes como o prémio Melhores Universidades e ENADE. Serve
para avaliar a qualidade do curso, assim como seus alunos, departamento, etc.

c v ' I

instituicao avaliadora envia um e-mail informando que o periodo para a participacao esta aberto e
solicita as informacdes do curso necessarias para a avaliacao.

A partir do CAGR, informacdes gerais (como alocacao de formados, alunos em intercambio, alunos
intercambistas, niumero de formandos) e informacdes fornecidas pelo departamento (publicacdes), o
coordenador, auxiliado pelo chefe de expediente, coleta as informacdes relevantes para o correto
preenchimento do formulario de avaliacao e o envia para a instituicao avaliadora. O chefe de expediente
utiliza este formulario preenchido para criar um PDF que pode auxiliar na elaboracao dos formularios de
outras avaliacoes futuras.

Enviado o e-mail, a instituicao faz a sua avaliagcao e divulga os resultados.
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Avaliacdo do curso
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O QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
1D ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE POR QUE? (Why?) DIVISAO CARGO QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONA TEMPO APROXIMADO  OBSERVAGOES
Varia de institui¢do:
. X . Para que tenham arlé einsti ulg.ao Sdo pedidas diversas informagées como
. R Institui¢des (como Editora Abril, Enade, etc) K T Inicio do ano letivo N . .
Enviar e-mail de A A o i . insumos para Instituicdo de i K . quantos alunos fizeram intercambio,
enviam um e-mail solicitando as informagdes (Editora Abril), de 3 Email

cadastro

necessdarias para a avaliagdo

rankearas
universidades

avaliagdo

em 3 anos (ENADE),
etc

quantos estdo empregados, quantos
laboratérios ha no curso

Coleta de Dados

O chefe de expediente coleta dados a partir
do CAGR e tabelas ja pré-
elaboradas(alocagédo de formados, alunos em

Para preenchero
formulario com

Coordenagdo do

Chefe de expediente

Ap6s o recebimento

Coordenagdo do

Tabelas de alocagdo de
formados, alunos em
intercambio, alunos

Esses dados tambem sdo uteis quando
palestrantes vdo falarsobre ocursoe

intercambio, alunos intercambistas, nimero informacdes curso do email de cadastro curso X N ) precisam de informagdes quanto ao
X " . intercambistas, nimero
de formandos) e informagdes fornecidas pelo coerentes mesmo
vt de formandos
departamento (publicagées)
. Com a ajuda do chefe de expediente, o Paraquea . .
Preenchimento de ) P L o ? Coordenagdo do , Coordenagdo do
- coordenador preenche o formulario de instituicdo possa Coordenador Ap6s coleta de dados
formulario o A curso curso
avaliacdo avaliar
. - . . Para que a ~ a q =
L. Enviar formulério devidamente preenchido o Coordenagdo do Apo6s preenchimento Coordenagdo do
Remeter formulédrio T o instituicdo possa Coordenador ..
para a instituicdo de avaliagdo i curso do formulério curso
avaliar

Criar PDF

Criar um pdfdo formuldrio atual preenchido e
arquiva-lo

Para auxiliar no
preenchimento de
outros formulérios

futuros

Coordenagdo do
curso

Chefe de expediente

Apds envio do
formulario
preenchido

Coordenagdo do
curso
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S8 CADASTRO DE TURMAS

0 ;
u“e e-

E o procedimento para cada disciplina ser identificada por uma turma, ter um ou mais professor, ter
um dia e horario e ser ministrada em alguma sala. E sempre atualizado uma vez no semestre, sendo que
sempre € feito no semestre anterior ao que se deseja atualizar. Poucas alteracbes ocorrem de um
semestre para outro.

c v i I

O DAE disponibiliza no CAGr o cadastro de turmas do semestre anterior (relacado das disciplinas
com informacao sobre professores, salas, turmas e horarios). O chefe de expediente imprime a relacao
das disciplinas separadas por cada departamento.
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1. Entrar no CAGR:

2. Ir em curso — relatorios

3. Selecionar “4.1 Turmas”

Curso | Departamento Centro  EaD  Ed

Cronograma da Graduagdo

Disciplinas

Cursos J
Curriculos 3
Turmas 3
Alunos 3
Histérico J
Matriculas 3
Tabelas 3
Relatorios

Gerenciador de Relatorios

Pesquisa Académica J

Relatarios

1. Alunos:

[ 1.1 - Geracao de Belatdnos de Alunos

[ 1.2 - Certificado de Desermpenho Académico
[ 1.3- Tempa de Permanéncia no Curso

[ 1.4 - Alunos Homénimos

[ 1.5-Acumulos de Ingressos e Egressos

[~ 1.B-Incidéncia de Motas

[~ 1.7 - Aproveitamento das Vagas nos Cursos
[ 1.8 -Média Indices Semestral

[ 1.9- Maticulas Rezerva

[~ 1.10- Diagnostica dos Alunas do curso

[~ 1.11 - Representantes Discentes

[~ 1.12 - Estatistica Eqressos

[ 1.13 - Indicadores 5 emestrais

2. Matriculas:

[~ 21 - Lista de Aproveitamento

[T 22-Lista de Frequéncia

[ 23-Mengo"l"

[ 2.4 - Dcoréncias na Matricula

| 25 - Andlise Frequéncia Insuficiente
[~ 2B - Limite de H.A. MaxMin. Deferidas
[~ 2.7 -Estimativa de %agas no Curso

[ 2.8 - Prazo Dizponivel para Integrago Curricular
[~ 2.9-Espelho de Matricula

[~ 210 - Relagio de Matricula por Alunos
[~ 211 - Totalizag8o de Alunos

3. Curriculos:

[ 3.1 - Formulrios Formandeo & Controle Curicular
[~ 3.2- Curriculo do Curso

[ 3.3- Andlise de Pré-requisitos

[~ 3.4 - Disciplinas nos Curiculos

[ 3.5-Demandas HA curicular

. Turmas. Espago Fisico e Professor:

[ 41 - Tumas

[ 4.2-EspacoFisico

[ 43-Professores

[~ 4.4 - Quadio de Horérios

[ 45- Tutores, Monitores, Professores

Ej' Fechar
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4, Escolher o curso (.), e colocar o G”‘;"’S"' “““,_"”
departamento. Depois selecionar “Confirmacao o | =
de Horéarios”. Deve-se imprimir de todos os s | =] (5 e |
s ~Tipos de Relatarios
departamentos que constam no curriculo do e
. . 7 . . " Turmas com disciolinas do curricula
curso, inclusive ‘0 do proprio curso . Depois G I e e G|
disso, seleciona-se confirmacao de horarios — b e e o s s
d|~SC|.pI|na. e turma - !nclu.l nome do professor — s e Bt —
nao InCIuI ementas — Imprlmlr. ggiscinlin[a).e 'I.'urrma ’Vﬁ Inclui nome do Professar ’}' Influ\ ementas
= Ez:zz : Tt;::;'na Mao Inclui Prafessor * M3 inchi
Menzagem: _vJ
» 5. Selecionar a  impressora GG-MJ‘ . ' =
disponivel et
% OTC SecCoord Eng Cral-IM-01 em 150162243 1 HP Laseriet Professional M13132 MF
o Exvdar para © OnelNose 2010 o Microsatt XP5 Docament Witer
< Fax o POF Complete

. w »
Saana Proets I irpeess em srquve Predesiocian
Locot
Comenting —-lotw.nwuovn

Poorvalo de Pégean

& Tedo Nirreeo de (pmas 1 j]
" Selecho C

" Phgaas [resss ' =

Dapte um dmncd mimatd 3o DEQRS 0u v IO 12‘, l-"’

wiarvilo e pigeas Poc exeegilo, 12

e
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Para disciplinas do curso, o coordenador escreve um e-mail para os professores solicitando se
desejam realizar mudancas nas disciplinas, horarios e/ou turmas, € em anexo envia a situacao do
professor, que pode ser obtida dessa forma:

1. Entrar no CAGR: > 3. Selecionar “4.1 Turmas”

2. Ir em curso — relatérios

| 1 Relatérios E=niEc ===

[Curso] Departamento  Centro  Eall Ed Ao 2 Matriculas-
Cronograma da Graduagdo [T {1~ Geracio de Belatdrios de Alunos [ 21 - Lista de Aproveitamento
o [ 1.2 - Certificado de Desempenho Académico [ 2.2 - Lista de Frequéncia
Disciplinas I~ 1.3 - Tempo de Permanéncia no Curso [ 23-Mengio"1"
™ 1.4 - Alunoz Homénimos [T 2.4 - Dcoméncias na Matricula
Cursos r [ 1.5 - scumulos de Ingressos e Egressos [T 2.5 - &ndlise Frequéncia Insuficiente
[ 1.6 - Incidéncia de Notas [T 26 - Limite de H.&. MaxMin, Deferidas
Curriculos k [~ 1.7 - Aproveitamento das Yagas nos Cursos [~ 2.7 - Estimativa de Yagas no Curso
[ 1.8- Média Indices Semestral [ 2.8 - Prazo Disponivel para Integracio Curicular
Turmas * [~ 1.9- Matriculas Reserva [~ 2.9-Espelho de Matricula
[~ 1.10 - Diagnostico dos Alunos do curso [ 2.10- Relacio de Matricula por Alunos
Alunos [~ 1.11 - Representantes Discentes [7 211 - Totalizagio de &lunos
L. [~ 112 - Estatistica Egressos
Histérico ™ 113 - Indicadores 5emestrais
Matriculas 3. Curriculos: . Turmas. Espaco Fisico e Professor:
[ 2.1 - Formulérios Formanda e Contrale Curricular [~ 41-Tumas
Tabelas ™ 3.2 - Curriculo do Curso [~ 4.2 -Espago Fisico
[T 3.3 - sndlize de Prérequisitos [~ 4.3 - Professores
Relatorios

Gerenciador de Relatorios

Pesquisa Académica

[~ 3.4 - Disciplinas nos Curriculos
[~ 35- Demandas Hé curicular

[ 4.4 -Quadro de Hordrios

[ 45- Tutores, Monitores, Professores

EL" Fechar
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4. Escolher o curso (...) , e departamento (...).
Depois selecionar relatério geral(situacao) -
disciplina e turma — inclui nome do professor —

nao inclui ementas — imprimir.

> 5. Salvar em PDF

agio

Semestre | 20162

Curso: I I

Departamenta: I I

~Tipos de Relatérios

= Relatdrio Geral [situaciol

" Tumas com disciblinas do curricul

" Tuimas com vanas [ Matricula lzolada |

" Tumas commenos de | 12 alunos matriculados
" Tuimas com disciolings sem pré-requisitos

" Confirmacac de Horarios

' Discioling & Turma
" Cuiso e Disciclina
" Cuiso e Turma

~Forma de Classificagio "Pl fi

E
@ Inchi nome do Professor | | © Inclui emertas
1 Mao Inclhui Professar

@ Mo incli

Mensagenm: I

=l

m

Gaent |

Seleccna Impeesson

o MP Laseciet Professional M113J WP
- Macrosoft XPS Document Writer

s POF Complete

Locat
Comertsen *Doc Prover

rtarvalo de Pageas

® Tedo

" Selecho c

¢ Pigem fress™

Drgte um inco tlrmend de pIgNa cu o dnco
de pdgaas Por oo 512

m »
Statan Prosts [~ e om sequve Prefesdac oy

| ]

Lotataar mgressora [
Nimero 08 copnas \ 3

F

3 3
2 2

Manual da Graduacéo | 28



-~

Recebido o e-mail , os professores se manifestarao se desejam realizar mudancas ou nao. Neste
momento, o0 chefe de expediente analisa as solicitacOes dos professores, e risca no papel impresso as
alteracbes que achou viavel. Num segundo momento, quando ja dispde das alteracdes dos outros
departamentos, faz uma analise mais refinada quanto aos efeitos das alteracoes.

Caso nao seja disciplina do curso, o chefe de expediente envia a relacao de disciplinas geralmente
via SPA para cada chefe de departamento ligado ao curso. Também solicita que eles atualizem neste
papel as possiveis mudancas, e que o chefe do departamento assine. Feito isso, este papel retorna a
secretaria, de forma impressa.

Com as relacOes das disciplinas atualizadas, tanto do curso, quanto dos outros departamentos, o
coordenador e o chefe de expediente verificam se as disciplinas do mesmo semestre nao estdo com
horarios chocados. Se houver choque de horarios, o coordenador faz uma renegociacao via e-mail com
o professor e/ou com os departamentos ligados ao curso. Concluida a renegociacao, ele faz as
alteracbes na mesma relacdo impressa, e repassa para o chefe de expediente para ele insira as
mudancas no CAGr. Se nao houver choque de horarios, a relacao € repassada direto para o chefe de
expediente.
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Passo a Passo — Mudancas no CAGR

1. Entrar no CAGR:

2. Ir em curso — turmas — atualiza cadastro de turmas

Curso | Departamento  Centro EaD  Editar  Janela Ajuda

Cronograma da Graduagdo
Disciplinas
Cursos »
Curriculos 3

: Turmas 3 Atualiza Cadastro de Turmas
Alunos r Previsdo, Cadastro de Turmas - PAAD
Historico k Consisténcia: Turmas X Curriculo
Matriculas 3 Turmas Comuns
Tabelas k Ezpago Fisico
Felatarios Horario e Espago Fisico da Turma
Gerenciador de Relatorios Alocagdo de Professores
Pesquisa Académica » Felatérios
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Passo a Passo — Mudancas no CAGR

3. Na janela de cadastro de turmas € preciso selecionar primeiro a disciplina (caso tenha mais de
uma turma selecionar qual sera alterada); é possivel alterar nimero de vagas oferecidas nesta janela;

nos campos de horarios € possivel alterar dia, horario e sala. Sempre clicar em gravar apés fazer
alteracoes.

Turma de Graduagdo

=1 ol T
Semestre: “2|]1 B2 ] [ Matricula Isolada Equiv.: 1—
Curso: [233 [ENGENHARIA DE MATERIAS =] ﬁﬁmﬁ,
Dizciplina: J _-:“ _:] =
Turma: 17 Situa;En:] L] g Oferecidas: j— E"Ch-lil
—Periodo EaD -
Edizan de Matricula: Inicio; ]7 Termina: ]7 _& Consgultar

] _*_j de Avaliagdo: [nicio; j Tetmina:j

¥ Horarios [~ Alocagio Professor I~ Ementa ¥ariavel

M® de Aulas da Disciplina:; ]_

Dia: ]_H ]ﬁ Hnralniciu:ﬁ MHum. Aulas:i—
Tipo de dula: | vi Turma Coni: l_‘_“~1—‘zl ﬁﬁravar

Alocacio - Centro; I Lj Local: - = Excluir

I I Semestre_j Dia f_ Harério __: Aulaz :_ Tp. Aula :___I:entro__: Lacal -_Turma Eoniunta__: L x Limpar

_& Consultar

™

x Limpar %Imprimil EL" Fechar

L
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Passo a Passo — Mudancas no CAGR

4. No campo alocacao de
professores vocé pode alterar
o professor responsavel pela
disciplina, bem como alterar
sua carga horaria.

Turma de Graduacido

E=B|EER
Semeste: “2|]1 B2 [ [~ Matricula Isolada E quive.:
Curse: [233 [EMGENHARIA DE MATERIAIS B ﬁﬁ,ﬂa,
Digciplina: ] _vJJ _:J =
Iy :
Turma; ] Situagdo: J L] g Oferecidas: j EHC'“"
~ Periodo EaD -
Edizio de Matricula: Inicio; | Termino: | _& Conzultar
] __j de Avaliagdo: Inicio: j T ermino: j

¥ Horarios [ Alocagdo Professor

M2 de Aulaz da Disciplina: ]_
Dia: 1 1 j Hora Ihicio: ] Murn. &ulas: 1—
Tipo de Aula: i j Turma Conj.: |

Alocagdo - Centro: J Li Local:

[~ Ementa Variavel

I Semestred; Dia! il Harario __: Alaz :_ Tp. Aula :___Eentrn__: Local '_Turma Enniunta__: L

x Limpar
_& Consultar

™

% Limpar (imprimir

Ej' Fechar
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Passo a Passo — Mudancas no CAGR

5. Caso tenha mais de um professor S 5% O
na disciplina voccla .InC|UI e distribui - o = coor. G “
as cargas horarias entre eles owso [ [PEORAOR =1 _n-.-_l
conforme os proprios professores Oucplea: [ECVS22 v ] [Evwvtres de Concram Armedo § ~] -
decidirem e e T =] e 7SO |
’ Periodo EeD
Edglo de Manicda oo | Temeo |
| +| doAvmiacio oo | Tomex |
7 Hesdnios v Nocagdo Professor [T Emema Vandvel
M A Tedrcon /Piacos daDuoplea 72 0
Professor 107 V0 JOSE PADARATY J <o

HATesaco[F——] HAPwo 5 [~ Rargonbmt Peia Tums
Semette Ced Teor Cred Prot Retp. LY

Professor Noere Professon

123803 | ROSERTO CALDAS DE ANDR, 201 R2 b
4 ‘ »

Xime | G| P |

Depois do chefe de expediente inserir as mudancas necessarias de disciplinas, professores , turmas e
horarios no CAGR, ele tira uma copia e envia a relacao das disciplinas para a direcao do CTC, para

que la ocorra a alocacao do espaco fisico das salas.

Manual da Graduacéo | 33




Cadastro de turmas

w
g Disponibilizar no CAGR
o cadastro de turmas
do semestre anterior
3]
|—
A4 Alocar o
3 espago
° 2
& fisico das
11 salas
H
]
-]
b
o
3 e Assinar
g alteragdes
ot documento
g necessarias
7]
S
a]
3
Enviar as relagtes
impressas de todas as
1 disciplinas com as
Imprimir cadastro alteragBes feitas paraa
de turmas do diregdo do CTC
3 semestre anterior
§ .
3 10 Receber ou buscar 8.
g 5 | b relagdes Inserir as
u nviar relagdo impressa . 5
3 em cada dge artar:ento eleliFzees s
z P todas as
s ligadelacliieg disciplinas no
=
(¥} CAGR.
£ disciplina Nao
do curso?
Sim
5. Existe choque
2 4 Fazer as cle horérios? 7
Mandar e-mail aos Analisar alteragdes na Alteragtes
K professores solicitando se pedido do relagdo impressa necessarias nas
-4 desejam fazer alguma professor das disciplinas do relagtes impressas
K] mudanca curso das disciplinas
5
o
[¥]
Renegociagdo com o
professor efou com os
epartarnentos ligados
depart. tos ligad
40 CUrso
8 3.
3 Responder o e-mail
2 A
o solicitando as
o alteragtes desejadas
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) ACIONADOS OBSERVAGOES
D ‘ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE CARGO
Porque as alteragdes de Poucas alteragdes 3o feitas de um semestre para outro, mas
Entrar no CAGR, e imprimir o cadastro disciplinas, Logo que disponibilizado pelo quando
Imprimir cadastro de turmas do . . . s .
1 emestre antorior de turmas do semestre anterior professores, horarios eturmas | Coordenagdo do curso Chefe de expediente CAGR 0 cadastro de turmas Na coordegio do curso tem alteragdes, elas sao feitas primeiro no papel impresso, para
separado por departamento 4 do semestre anterior pois
feitas primeiro neste papel ser passado para o CAGR
Escrever um e-mail solicitan Por 4 no peri
Mandar e-mail aos professores pulasun il olictandose sy CRICHIIRLEECD Depos do Chefe de Expediente
professores do curso desejam realizar | cadastro de turmas, e este éo . . X
2| solicitando se desejam fazer J Coordenagso do curso denad ter Via SPA, email ou em maos Formulario
alguma mudanca quanto a0 nimero de alunos | momento dos professores
alguma mudanca > Coordenador
da sua turma ou horarios da disciplina | solicitarem alguma mudanga
05 chefes de departamento solicitam ao
Responder o email solicitando
coordenador Porque o caordenador precisa Quando recebe o email do
as X o Professores Via e-mail
N alguma mudanca de disciplina, horario | verificar as suas solicitagdes professor
alteragdes desejadas
e/ou turma
. Por rdenador preci:
Verificar se o pedido do professor & BRI ROCSIE L L TEHED Depols de receber o e-mail
" s conciliar o melhor para o aluno . Na secretaria de
4| Analisar pedido do professor cabivel(se ndo existe choque de Coordenagio do curso Coordenador do professor e analisar seu o
¢ - ) e raduagio
horarios e se ndo prejudicard o aluno) pedido gradua:
para o professor
0 coordenador analisa num primeiro
momento, depois risca no papel
impresso as alteraces dos professores sos <
Porqueas alteragdes sdo feitas
Fazer as alteragdes na relagio que achou vidvel. Num segundo Depois de receber o e-mail
" , primeiro no papel, para depois Na secretaria de
5 | impressa das disciplinas do momento('existe choque de horarios') Coordenagio do curso Coordenador do professor e analisar seu o
raduagio
curso faz uma anélise mais refinada quanto pedido graduac;
: passado pro CAGR
a0s efeitos das alteragdes, junto com as
possiveis alterages dos outros
departamentos
Arenegociago com os outros Porque na anlise de choque de
departamentos raramente acontece,  [horérios feita pelo coordenador,
. " . pelo coor Depois de detectado o
Renegociagao com o professor para que um coordenador no passe ele concluiu que ha uma e ot g
6 | e/oucomos departamentos por cima da decisdo dos outros possibilidade melhor, eprecisa | Coordenagao do curso Coordenador el poseibilidade do Via e-mail
ligados ao curso coordenadores. J& com os professores, | conferir com o professor e/ou o
senecessirio, é feita uma renegociagio com
via -email. 05 outros departamentos
N Depois da renegociagio com
Alteragdes necessarias nas 0 coordenador risca novamente no Porque primeiro é feito no papel,, P egociag
5 . . o professor e/ou com os Na secretaria de
7| relagges impressas das papel, as novas alteragdes definidas na | para depois ser passado parao | Coordenago do curso Coordenador i
. departamentos ligados a0 graduagio
disciplinas renegociagio caGR
curso
Entrar no CAGR e fazer as alteragdes
necessarias das disciplinas, professores, .
v b Depois que o coordenador
horarios e turmas definidas pela relagao e 0 oo
Inserir as alteragdes de todas as|  impressa atualizada na mo(rabiscada) | Porque é preciso passar essas . : . Na secretaria de
8 . ’ o Coordenagao do curso Chef feitas .
disciplinas no CAGR detodas as disciplinas tanto as do informagges para o CAGR : - graduagio
amao) das relagdes impressa
curso, quanto as das de outros B
das disciplinas
departamentos, mas que sdo ligadas a0
curso
Enviar as relagdes impressas de
Lo 25 disiplings com s Asecretdria tira uma c6pia da relacio o e, irecso do CTC precisa Depois que inseriu as
s as disciplinas ¢ impressa atualizada e envia a diregdo do quea direg prec Coordenagio do curso Chefe de expediente epois que inseriu Na UFSC
alteragdes feitas para a diregdo fazer a alocagdo das salas alterages no CAGR
CTC pessoalmente ou via malote
docTC
Asecretaria do EQA s6 faz as alteragdes nas disciplinas do EQA, as
alteragdes nas disciplinas ligadas ao EQAé feita por cada
departamento responsavel, entretanto, essas alteragdes das
disciplinas dos outros departamentos também devem constar no
. . 0 chefe de expediente envia a relagao de Depois de digitalizadas ou G g ¢
Enviar relagio dedisciplinas § Porque neste papel, os o Via Email, SPA ou pessoalmente cadastro de turmas do EQA. Exemplo: as alteragdes de professores,
disciplinas via email SPA ou pessoalmente . . impressas a relagao das : P
10 | para cada departamento ligado fardoas docurso Chefe de expediente . em cada departamento horarios e turmas de célculo é feita pelo departamento da
para os chefes dos dep ligados ao . b disciplinas de cada ) 5 §
a0 EQA alteractes necessdrias vinculado ao EQA matematica, mas, essas alterages também devem constar no
QA departamento ligado a0 EQA .
cadastro de turmas da civil. Algumas secretarias pedem para quea
secretaria de graduagdo do EQA digitalize a relagdo das disciplinas
e envie por e-mail. Eessas secretarias reeviam a relacio com as
alteragdes feitas
0s departamentos ligados a0 EQA enviama | Porque esse documento precisa
Receber ou buscar relagdes P B a o p Depois do documento atualizado|  Via malote ou o chefe de
1 relagao atualizada via malote, ou ligam para |voltar a de Coordengao do curso | Departamentos ligados a0 EQA
atualizadas ; " eassinado expediente busca
alguém da secretaria de graduagao ir buscar | do EQA para que seja conferido
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E o procedimento para a inscricao e realizacao do Exame Nacional de Desempenho de Estudantes
(ENADE) para avaliacao dos alunos pelo INEP.

c v t I n

O INEP envia um e-mail para o coordenador com coOpia para a secretaria de graduacao
comunicando o inicio do registro dos alunos do ENADE que acontece de trés em trés anos.

O préprio sistema do CAGR emite a lista dos alunos que estao aptos para realizar a prova.

O secretario pega o e-mail de cada aluno selecionado e avisa que foram pré-convocados para o
ENADE (s6 é selecionado quem fez até 7% do curso ou mais de 80%).

Apds os alunos atualizarem seus cadastros no CAGR, o secretario faz a migracao desses dados
para o site do INEP. Isso pode ser feito tanto olhando o cadastro do aluno no CAGR e preenchendo com
os dados no site do INEP quanto transferindo todos os dados de uma vez s6 através de um arquivo .ixt
gerado pelo CAGR.
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1. Entrar no CAGR:
2. Clicar em “Alunos” - “ENADE” - “Relacao de alunos para o ENADE”

-adémica | Curso | Departamento Centro  EaD Editar Janela Ajuda

Cronograma da Graduagdo

Disciplinas

Cursos »

Curriculos r

Turmas 2

Alunos 2 Atualizagdc e Consultas

Histarico 2 Deficiéncia

Matriculas » E_mail

Tabelas » Manitorias, Estagios e Bolsas
Relacdo de Alunos para o ENADE ENADE k
Registra Alunos EMADE no Histérico Migragdo de Matricula e Histarico

Pesquisa Académica 2 Relatérios
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3. Preencher o nome do curso, escolher entre a lista de ingressantes ou concluintes e clicar em
‘Arquivo .TXT”

s

=] Exmme Nacional de Decempenho dos Extudantes (ENADE

Cuso: 233 [ENGENHARIA DE MATERIAIS
Habilitaggo: | |

—~ENADE
Curza; I 20135 Hahilitag3o: I

~Alunos Hegulares

[7 Ingressantes [ Concluintes

Led L]

[T Matriculados e Trancadas, [T Matriculados e Nao Matrculados:
[Formandos, Trancados e Concluintes)

=

[T Maticulados no Semestre Comerte. [T Maticulados no Semestre Canrerite,

Localizacao

Mome do Arquivo
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Com o cadastro finalizado, o INEP faz uma segunda selecao de alunos, pois apenas uma amostra
de estudantes realiza a prova, e envia um e-mail para o coordenador com cOpia para a secretaria
informando o nome dos selecionados. Normalmente os ingressantes sao dispensados da prova.

A secretaria novamente envia um e-mail para os alunos convocados para informa-los sobre o
ENADE e eles respondem um questionario no site do INEP e comparecem no dia, hora e local
especificados para fazer a prova.

Depois do periodo de provas, o INEP divulga no seu site um relatério que consta a lista de
presenca dos alunos, a partir desse relatério, a secretaria verifica se existem alunos irregulares e tenta
entrar em contato com eles para saber o motivo da falta. Além disso, envia um oficio ao INEP com a
justificativa da auséncia do aluno.

O INEP ira avaliar a justificativa e enviar o parecer por e-mail. Caso a justificativa seja aceita, o
aluno podera realizar a prova do ENADE com alunos de algum outro curso em uma data préxima (sendo
a avaliacdo do aluno voltada para o préprio curso, independente da turma que ele ira realizar a prova).
Caso a justificativa nao seja aceita, o aluno tera de esperar pela préoxima edicao do ENADE para fazer a
prova, até 1a, ele nao podera se formar.

O INEP divulga a nota do curso em fungcao do desempenho dos estudantes e também envia um e-
mail para cada um com o seu desempenho individual. Além disso, o aluno também pode acessar o site
do INEP para obter essa informacao.
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ENADE

Enviar um e-mail
comunicando o inicio

Divulgar a nota do

especificados

d . d Fazer uma Enviar lista d | Divul latéri
N (o] reg|5tro o5 Segunda nVIﬂ.rh‘ISfﬁ 0s alunos ivulgar relatorio curso em fungéo
E alunos do ENADE SElE:;ED que Irdo fazer a prova EITI que consta a do desempenho
lista de presenga
e . do aluno
Justificativa foi
2N ac
Sim
Néo
1 3. ¥ ) N
= Enviar um e-mail aos Cadastrar no site do INEP 5 Existe aluno a0 6. 8.
H alunos selecionados os alunos com a Verificar se irregular? Entrar em Enviar um oficio
& matricula regular algum aluno est > - contato ao INEP com a
A | Sim com o justificativa da
irregular A
9 aluno auséncia
10. 9
Esperar pela .
z b 7. réxirrr:a edipéo do R [
H Atualizar dados Comparecer no Justificar P! s alunos de outro curso
H dia da prova, na ENADE e fazer a 3 e
H no CAGR [FREE, auséncia na data mais préxima
hora e local prova
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) TEMPO
POR QUE? (Why?) 2 (When?) ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS OBSERVACOES
D ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO APROXIMADO
Pegar o e-mail de cada aluno
Enviar um e-mail aos alunos selecionado e enviar um e-mail em | Porque o INEP pede uma Logo apés receber o . S é selecionado quem fez até
i i q a 3 N M ki " G Na secretaria de q "
1 [selecionados pedindo que atualizem seus | conjunto para todos eles avisando que atualizagio dos Secretaria | Secretaria | comunicado deinicio do s Comunicado do ENADE 7% do curso ou quem fez mais
3 raduagio
cadastros no CAGR eles foram pré convocados para o cadastros ENADE 8 < de 80% do curso.
ENADE
Porque o INEP pede uma
v 0 aluno deverd entrar no CAGR e que o INEP p Logo apés receber o e-mail v
2 Atualizar dados no CAGR atualizagao dos Aluno ~ No CAGR CAGR do aluno atualizado
atualizar seus dados solicitando a atualizagso
cadastros
0 sistema & bem confuso, se puder X
Caso tenha que transferir
X fazer aluno por aluno, tem que pegar os ) o ’
Cadastrar no site do INEP os alunos iados atuslizados de cads alung no | Poraue éum processo Quando os alunos ja todos os dados de uma s6
3 selecionados que estiverem com a et S padr3o que o INEP Secretaria | Secretaria | tiverem enviado seus No site do INEP Cadastro dos alunos disponivel no CAGR vez, a Sandra pede ajuda para
matricula regular no curso e requisita dados atuais o Paulo ou para o Professor
0 passo a passo estdo no e-mail que o
q Cabral
INEP envia.
Através das informagdes que
Comparecer no dia da prova, na hora e _
4 2! receberam por e-mail, 0s alunos Para fazer a prova Aluno Na data da prova No local da prova Prova realizada pelos alunos
local especificados
comparecem na hora e local da prova
" A Asecretaria deve entrar no
Asecretaria confere se existem alunos X ) X . a 4 e
L X e X Para verificar se existem X .. | Apés o envio do relatério | No relatério que é - site do INEP e verificar aluno
5 Verificar se algum aluno esta irregular que ndo fizeram a prova e por isso N Secretaria Secretaria N N Relatério de presencas
o alunos irregulares de presencas. enviado por e-mail por aluno se eles foram fazer
estdo irregulares .
a prova ou ndo
Ligar e/ou mandar e-mail para os
. | alunos que estiverem com situacso [Porque se o aluno estiver X X . . X
Entrar em contato com o aluno que esté | . . . .. | Apds o envio do relatério | No relatério que estd -
6 rato com irregular perante ao INEP solicitando |com a situagdo irregular | Secretaria | Secretéria N Relatério de presengas
com situagdo irregular X e " de presencas no site do INEP
que enviem uma justificativa para sua | elendo pode se formar
auséncia no dia da prova
. Porque se o aluno estiver X i
o P 0 aluno deverd apresentar uma a . Apds o contato da Por e-mail, telefone ou e anci
7 Justificar auséncia paunoc ume com a situacio irregular Aluno 8 Justificativa da auséncia
justificativa para a sua auséncia - secretaria pessoalmente
ele ndo pode se formar
. - Fazer um oficio e enviar por e-mail ao | Para que o aluno possa . " " " e matl A Anexar no oficio todos os
Enviar um oficio ao INEP com a P a 3 ) Apbs o recebimento da Na secretaria de Oficio com a justificativa da auséncia do
8 P . N INEP justificando a falta do aluno no [realizar a prova emoutra| Secretaria Secretaria e ~ documentos que embasem a
justificativa da auséncia do aluno. i justificativa do aluno graduagio aluno cumentos
dia da prova data justificativa do mesmo
Aprova do aluno do EMC serd
Como a justificativa do aluno foi especifica para ele, ou seja,
9 Fazer a prova com alunos de outro curso | aceita, ele poderd fazer a prova com | Porque sua justificativa Aluno Na data mais préxima com Local e horédrio Nova data na qual o aluno ird realizar a sera diferente da prova dos
na data mais proxima alunos de outro curso na data mais foi aceita algum outro curso definido pelo INEP prova alunos do outro curso que
proxima estdo realizando a prova no
mesmo dia e local
Caso a justificativa ndo tenha sido
10 | EsPerar pela préxima edigao do ENADE e | aceita, 0 aluno precisa esperar pela | Porquea justificativa do Aluno Na préxima edicio do Local e horario Nova data na qual o aluno iré realizar a
fazer a prova préxima edicio do ENADE (cercade3 | aluno nio foi aceita ENADE definido pelo INEP prova
anos) para poder fazer a prova
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I ESTAGIO NAiO-OBRIGATORIO
0 que 69

Estagios feitos pelos alunos durante a graduacao sem ser o estagio curricular obrigatorio.

c v ' I

Primeiramente, o aluno deve entrar no site do SIARE, ver as informacdes necessarias para registrar
o estagio e pedi-las ao ofertante, para assim preencher o formulario de registro no proprio site. Depois de
preencher, o coordenador de estagio precisa analisar se 0 aluno atende os pré-requisitos estabelecidos.
Em alguns departamentos os pré-requisitos ndo sdo analisados caso o aluno tenha completado a
quantidade de horas obrigatodrias estabelecida por eles .

Se o estudante esta apto, o coordenador da um OK para gerar o TCE (Termo de Compromisso de
Estagio), sendo que o aluno devera imprimir este documento em varias vias (numero especificado no
préprio documento), assinar e colher assinaturas dos responsaveis na empresa. Depois € necessario
que ele entregue ao coordenador, para que ele assine e registre o estagio no SIARE. Feito isso, ele
permanece com uma via e deixa as restantes com o aluno para que ele pegue a sua e entregue as
outras na empresa.

O contrato tem validade maxima de seis meses, caso 0 aluno deseje renovar, tem duas
possibilidades:

> Solicitar o termo aditivo e alterar a data;

> Preencher o RAENO para finalizar esse contrato e iniciar outro da mesma maneira descrita

acima.
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Como é feito?

O termo aditivo s6 € possivel solicitar antes da data de término prevista. Ha um link disponivel no
site do SIARE, o aluno deve entrar e alterar a data. Em seguida, o coordenador dara OK e o estudante
deve imprimir e validar o documento com as assinaturas como feito no TCE.

O RAENO é sempre necessario no encerramento do contrato. O aluno devera preencher no site do
SIARE, o coordenador ira analisar se esta preenchido corretamente e o estagiario imprime e valida o
documento igual ao procedimento anterior.

Caso pretenda finalizar o estagio antes da data de término prevista, o aluno devera preencher o
termo de rescisao no site do SIARE para que o coordenador analise e, novamente, o estagiario deve
imprimir e validar o documento com as assinaturas. Em seguida, devera entregar o RAENO.

O aluno s6 pode permanecer no mesmo local fazendo estagio por dois anos.
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Estagio ndo-obrigatério

Ja
Final do preencheu
estagio? Raeno?
Sim Sim
"}. Re izs.trar o 5 o > g
o
c § Colher 25 g Imprimir Assinar Guardar
2 informagGes dadoslng TCE documento sua copia
< necessarias SIARE — Nio
Néo
8.
I7h Entregar ao 13. 18. 2
C.o tE-r coordenaton Entregar Imprimir SoliGitar] Preencher Imprimir
assinaturas 2
copias termo aditivo termo aditivo RAENO RAENO
. v
ornecer as
. - i Receber
° informagées Assinar 2 g
8 s cépia
t necessarias
I
t
£
) O
4. A
Pedido z = A
it ” Analisar Autorizar
aceio Assinar
2
o
£
3 Atende aos v
3 Analisar 5 a7,
- ré-
S registro reqsisitos? Pl A’Tendﬁ‘_a_os
E Registrar aceito pré-requisito?
3
2
3
10l
o
. 19.
Pedido Devolver Pedido
rejeitado cépias ao T
aluno J
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
QUANDO? DOCUMENTOS TEMPO
POR QUE? (Wh NDE? (Wh BSERVA
_ REE (7 _ (When?) |ONDE? (Where?)| oo\ 1 CIONADOS | APROXIMADO OBSERVACOES
ID ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO
. " Ent ite do SIARE, Para h .
Colher informagdes | . n [ar nosite ,cf ver E{S ar pree{:nF ero No inicio do X Site do SIARE:
1 A informagdes necessarias para registrar o formulario de Aluno - Site do SIARE .
necessarias L X N o estagio https://www.siare.ufsc.br/
estdgio e pedi-las ao ofertante registro de estdgio
Registrar dados no Entra,r r‘o site d(_) SIARE e pr,ee_mher ° Para registrar o No inicio do X me_UIa”O de
2 formuldrio de registro de estdgio com os . L Aluno L Site do SIARE registro de
SIARE pedido de estdgio estdgio L
dados coletados estdgio
Avaliar no CAGR se o aluno atende os pré-
requisitos de ter no maximo 1 reprovagdo Quando o
no semestre anterior e estar matriculado | Para verificar se o Coordenador aluno Formuldrio de
3 | Analisar registro | em pelo menos 14 créditos obrigatdrios. [aluno atende aos pré{ Secretaria de estégio preenche o CAGR registro de
Esses pré-requisitos ndo sdo avaliados requisitos g formulario do estagio
para quem possui mais de 3000 horas SIARE
obrigatérias cursadas
S | tend tod - an
. ;a?ta uno ad?; ecl;a :,D_S o,s preit Porque o aluno Coordenador Depois da Formulario de
4 Pedido aceito ?qu sitos, o pecido de estagio 4ace oe atendeu a todos os Secretaria oorde ,a‘ ° avaliagdo do SIARE registro de
é gerado um Termo de Compromisso de ) L. de estagio ‘s o
L. pré-requisitos formulario estdgio e TCE
Estdgio (TCE)
O nilimero de vias necessarias
) . é especificado no préprio
Oal d t SIARE, sal P Ih Al did
5 Imprimir TCE aiuno .eve _en .rar no . sal_ varo ar.a colher Aluno pos o pe. tdo SIARE TCE documento, sendo que todas as
TCE e imprimi-lo em vérias vias assinaturas ser aceito . R .
vias precisam ser assinadas
por todos os envolvidos
. Ap6s a
. . Para validar o . . TCE ou RAENO
6 |Assinar documento O aluno deve assinar o documento Aluno impressdo do | Qualquer lugar L
documento ou termo aditivo
documento
. Na UF P
) . Apos a a UFSC e no Se o estagio for na UFSC, a
. O aluno deve pegar as assinaturas do Para validar o . o lugar onde se TCE ou RAENO . .
7 |Colher assinaturas i ; Aluno impressdo do ) o assinatura da diretora do DIP
professor orientador e do supervisor documento deseja fazer |ou termo aditivo . -
documento . também é necessaria
estagio
O intermédio entre aluno e
2 denador é feito pel
O aluno entrega o documento Para o coordenador Apds a coor le'na or €lelto pela
Entregar ao . . . . q = " TCE ou RAENO secretdria. Sendo que tanto
8 devidamente assinado ao coordenador |assinar e registrar o Aluno impressdo do Secretaria L
coordenador . o ou termo aditivo aluno, como coordenador,
de estagios estdgio documento
entregam seus documentos na
secretaria.
Depois de
. O coordenador de estagio assina o Para validar o . Coordenador receber o . TCE ou RAENO
9 Assinar Secretaria L. Na secretaria .
documento documento de estdgio |documento do ou termo aditivo
aluno
Depois de
P agi TCE ou RAEN:
10 Registrar O coordenador da um OK no site ar43 que 0, SEGE Secretaria Coorder’afior rec'eber € Na secretaria GEex ) O
seja confirmado de estagio assinar o ou termo aditivo
documento
O coordenador deixa disponivel para o | Porque cada pessoa Depois de
Devolver cépias ao | aluno pegar na secretaria as cépias que [ envolvida tem sua . Coordenador R P . TCE ou RAENO
11 ) . . Secretaria , . registrar o OK| Na secretaria L.
aluno devem ficar para o aluno e para o copia assinada por de estagio o Siare ou termo aditivo
ofertante todos
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Pois é um documento

Depois de ter

L. L. validado por todos pegado as X TCE ou RAENO
12 | Guardar sua cépia 0 aluno deve guardar sua cépia ' ~ Aluno L Na secretaria .
como confirmagdo copias na ou termo aditivo
de seu estagio secretaria
Pois é um documento |
. Depois de ter
) validado por todos
- 0 aluno deve entregar as respectivas ' ~ pegado as No lugar do TCE ou RAENO
13| Entregar copias - como confirmagdo Aluno o o
cépias ao ofertante L copias na ofertante ou termo aditivo
do estdgio do aluno X
secretaria
para a empresa
Se o aluno ndo atender a algum dos pré- | Porque o aluno ndo Coordenador Depois da Formulario de
14| Pedido rejeitado requisitos, o pedido de estagio é atendeu a algum pré-| Secretaria de estigio avaliagdo do SIARE registro de
rejeitado requisito formulario estagio
Ha duas formas de se renovar
Caso o aluno queira renovar seu estagio, 0 estagio: 1. solicitando o
basta entrar no site do siare e solicitar Porque o aluno termo aditivo, 2. encerrando o
- . . . Antes da data .
Solicitar termo  |um termo aditivo editando a nova data de| deseja permanecer L ) . atual periodo entregando o
15 L P - Jo . Aluno detérmino [ No site do SIARE | Termo aditivo
aditivo término do estagio. Entretanto, este no estdgio por mais i RAENO, e preencher novamente
: . revista . ~
pedido deve ser feito antes da data de tempo p as mesmas informagdes pra
término prevista gerar um novo TCE como na
primeira solicitagdo
Serdo analisados os mesmos pré-
requisitos de quando feita a solicitagdo
de estagio: ter no maximo 1 reprovagao Depois do
r i ricul é ari r
16 Analisar no semestre anterlorle festar ma.t ICL:I édo Porqge énecessario | o L Coo der!afior allur\o ter CAGR Termo aditivo
em pelo menos 14 créditos obrigatérios. | avaliar novamente de estagio solicitado o
Esses pré-requisitos ndo sdo avaliados termo aditivo
para quem possui mais de 3000 horas
obrigatérias cursadas
Se o aluno atender a todos os pré- Depois do
isit s0d dido d Porque o aluno Coord d | ¢
requisi renov. i rdenador no ter
17 Pedido aceito equls. osl, @ ? ° alcao 0 pedido de atendeu a todos os Secretaria oorde ,a, ° a ,u4 ote SIARE Termo aditivo
estagio é aceito e é gerado o termo ) . de estagio solicitado o
- R ~ pré-requisitos =
aditivo para impressdo termo aditivo
L Porque esse Depois do
Imprimir termo L ) "
18 aditivo Imprimir o documento gerado pelo SIARE | documento precisa Aluno coordenador SIARE Termo aditivo
ser validado ter autorizado
I 2 e Depois do
Se o aluno ndo atender a algum dos pré- | Porque o aluno ndo P
n - L . Rty 73 3 . Coordenador aluno ter .
19| Pedido rejeitado requisitos, o pedido de estagio é atendeu a algum pré-| Secretaria ‘. .. SIARE Termo aditivo
L . de estagio solicitado o
rejeitado requisito -
termo aditivo
Apds o periodo do estagio, ou em caso de . )
P Ap_ & ) Porqueéo No final do
20| Preencher RAENO recisdo, o SIARE gera um link para . Aluno .. SIARE RAENO
] procedimento estagio
preenchimento do RAENO
O coordenador deve avaliar se o RAENO
esta preenchido de forma correta, sendo .
. . . . Depois do
estiver, deve identificar o que esta errado o .
X ) - Para verificar se esta X Coordenador aluno ter
21 Autorizar e pedir que o aluno corrija. Quando Secretaria . . SIARE RAENO
) . correto de estagio preenchido o
estiver correto, deve autorizar para que o RAENO
aluno possa imprimir para validagdo do
documento
. " Depois do
- Depois de autorizado pelo coordenador, |Porque o documento P
22| Imprimir RAENO Aluno coordenador SIARE RAENO

deve imprimir o documento

precisa ser validado

ter autorizado
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I ESTAGIO OBRIGATORIO
0 que 69

Para se formar, o aluno precisa cumprir tantas horas efetivas de estagio (varia de curso para curso),
sendo orientado e supervisionado por um professor.

c v i ] n

Os professores decidem entre si quem serao os orientadores, e a secretaria do departamento
encaminha uma lista com os respectivos nomes a coordenacao, que repassa a todos os alunos pelo
forum.

O primeiro passo do aluno, € se matricular na disciplina de estagio obrigatério supervisionado,
escolhnendo o professor pelo procedimento padrao de matricula da UFSC no CAGR, este ira
automaticamente analisar se o0 aluno possui os pré-requisitos especificos do curso.

Se o aluno nao atender a algum dos requisitos, tera sua matricula rejeitada, caso contrario sera
efetuada, e ele devera colher as informacdes necessarias de onde fara o estagio para preencher o
formulario de registro no site do SIARE. Depois de preencher, o coordenador de estagio precisa dar um
OK, para gerar o TCE(Termo de Compromisso de estagio), sendo que o aluno devera imprimir este
documento em varias vias(numero especificado no proprio documento), assinar, e colher assinaturas dos
responsaveis na empresa, e entregar ao coordenador para que ele assine e registre o estagio no SIARE.
Feito isso, o coordenador permanece com uma via, e deixa as restantes com o aluno, para que ele
pegue sua via e entregue as outras na empresa.

Manual da Graduacéo | 47



Como é feito?

O aluno deve entregar ao coordenador o plano de atividades onde especificara o que exatamente
ele fara no estagio. Durante o semestre devera elaborar o relatério final e encaminha-lo ao professor
orientador e gravar em um CD para que seja arquivado na coordenacao. Devera também entregar as
fichas de avaliacao impressa, que serao utilizadas pelo professor, o coordenador de estagio e ofertante.

No final do semestre, o aluno deve apresentar o relatério final e as atividades do estagio para os
avaliadores. Pode ser feita uma apresentacao ou mesa redonda com o aluno para sua avaliacao. Todas
as trés partes avaliadoras sao convidadas a estar presente. Por fim, o aluno recebe sua nota, aqueles
que nao atingem a média devem refazer a disciplina de estagio obrigatério.
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oW2H

0 QUE? (What?) COMO? (How?) POR QUE? QUEM (Who?) QUANDO? ONDE? DOCUMENTOS QUANTO OBSERVACGES
D ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE (Why?) DIVISAO CARGO (When?) (Where?) |RELACIONADOS|  (Tempo)
. S&o os proprios professores que
X Mandar e-mail aos alunos coma | Paraosalunos . A A
Mandar e-mail . . Antes do . . Listade decidem entre eles quem ird orientar
. lista de professores que estardo | poderem saber B chefe de L Via e-mail pelo . .
1 com alista de . L A coordenagdo ) periodo de , professores ou ndo, e a secretaria do departamento
disponiveis como orientadores no | qual professor expediente B férum do CAGR . . .
professores . matricula orientadores que repassa a secretaria de graduagdo a
respectivo semestre escolher . .
lista de professores orientadores
. , 0 aluno escolhe o professor. Cada
Fazer matricula . Porque é o L
o Entrar no CAGR no periodo de ) , professor tem um limite de alunos, caso
nadisciplina de . i procedimento No periodo de )
2 L. matricula, e se matricular na L Aluno . No CAGR exceda, o sistema realoca, e se o aluno
estagio ST - L para estagio matricula . .
. disciplina de estégio obrigatdrio L desejar mudar, pode tentar no periodo
obrigatério obrigatério N
de ajuste
O CAGR ja fazisso
automaticamente, se o aluno ndo .
. L. , Porque é
atende aos pré-requisitos, tera sua -
. . . necessério i
. . matricula negada. Os pré-requisitos . , Depois do aluno
Analisar pré- ) o L cumprir os pré- X
3 . analisados sdo: o minimo de horas . ter feitoa No CAGR
requisitos . o requisitos para B}
de matérias obrigatdrias cursadas fazer o estagio matricula
(2.800 para alimentos e 3.474 para o, Ag
L Lo obrigatdrio
quimica) ; e ja ter cursado duas
matérias da 72 fase VALIDAR
Porque o aluno
. Se o aluno ndo atender a algum dos Hq Depois do aluno
Pedido , e ) . ndo atendeu a .
4 L pré-requisitos, a matricula é L ter feito a No CAGR
rejeitado o algum pré- K
rejeitada - matricula
requisito
Porque o aluno .
Se o aluno atender a todos os pré- |atendeu a todos Depois doaluno
5 Pedido aceito . , . , terfeitoa No CAGR
requisitos, a matricula é efetuada os pré- B
- matricula
requisitos
Colher Entrar no site do SIARE, ver as Para preencher
) . informagdes necessarias para o formuldrio de No inicio do . Site do SIARE:
6 informacgdes ) L. ) . Aluno L. Site do SIARE )
. registrar o estdgio e pedi-las ao registro de estagio https://www.siare.ufsc.br/
necessarias .
ofertante estagio
R Entrar no site do SIARE e preencher | Para registrar o . Formulario de
Registrar dados L. . L. . No inicio do . .
7 o formulario de registro de estagio pedido de Aluno . Site do SIARE registro de
no SIARE L. estagio L.
com os dados coletados estagio estagio
Depois do aluno
Autorizar Coordenador deve dar um OK no . . chefe de p L .
8 . ) Paravalidar coordenagdo ) ter solicitado o | Site do SIARE
registro pedido do aluno expediente -
estégio
O ndmero de vias necessarias é
O aluno deve entrar no SIARE, salvar| Para colher Ap6s o pedido especificado no préprio documento,
9 Imprimir TCE . L - " . Aluno P P . SIARE TCE B o p» .
0 TCE e imprimi-lo em varias vias assinaturas ser aceito sendo que todas as vias precisam ser
assinadas por todos os envolvidos
. Ap0s a TCE ou RAENO
. . Paravalidar o . "
10 Assinar TCE 0 aluno deve assinar o documento FAN—. Aluno impressdo do | Qualquer lugar ou termo
cumen -
documento aditivo
Na UFSCe no
O aluno deve pegar as assinaturas . Apbs a TCE ou RAENO L. .
Colher i Paravalidar o . R lugar onde se Se o estdgio for na UFSC, a assinatura da
11 _ do professor orientador e do Aluno impressdo do . ou termo ) L, L.
assinaturas ) documento deseja fazer L diretora do DIP também é necessaria
supervisor documento L. aditivo
estagio
Parao Ointermédio entre aluno e
Entregar a0 0 aluno entrega o documento coordenador Apos a TCE ou RAENO coordenador é feito pela secretaria.
12 coordegnador devidamente assinado ao assinare Aluno impressdo do Secretaria ou termo Sendo que tanto aluno, como
coordenador de estagios registrar o documento aditivo coordenador, entregam seus
estagio documentos na secretaria.
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Depois de

TCE ou RAENO

. O coordenador de estagio assinao | Paravalidaro B chefe de recebero .
13 Assinar coordenagdo N Na secretaria ou termo
documento documento expediente documento do L
aditivo
aluno
Depois de
Paraque o P TCE ou RAENO
. 5 ‘. . ~ chefe de recebere .
14 Registrar O coordenador da um OK no site estagio seja coordenagdo ) . Na secretaria ou termo
, expediente assinar o L
confirmado aditivo
documento
Porque cada
essoa
L. O coordenador entrega ao aluno as p R Depois de TCE ou RAENO
Devolver cépias - X envolvida tem N chefe de . .
15 copias que devem ficar paraele e . coordenagdo . registrar o OK Na secretaria ou termo
ao aluno sua copia expediente ) .
para o ofertante A no Siare aditivo
assinada por
todos
Pois é um
documento Depois de ter
. P TCE ou RAENO
Guardar sua L. validado por pegado as
16 L. 0 aluno deve guardar sua cépia Aluno o ou termo
copia todos como cépias na .
o - . aditivo
confirmagdo de secretaria
seu estagio
Pois éum
documento
validado por Depois de ter
TCE ou RAENO
L. 0 aluno deve entregar as todos como pegado as No lugar do
17 Entregar copias . L. . N Aluno L. ou termo
respectivas cdpias ao ofertante confirmagdo do cdpias na ofertante diti
P . adaitivo
estagio do secretaria
aluno paraa
empresa
Para os
Elaborare o aluno deve entregar o plano de avaliadores Depois de lano de
18 entregar plano atividades do estagio para o ficarem cientes Aluno entregar as p_ .
o . - atividades
de atividades |coordenador e professor orientador | do que o aluno copias
fard
Elaborare Relatdrio deve conter todas as Porque é o No final do
19 entregar informagdes relevantes aluno precisa Aluno s Na secretaria | Relatério final
P . ‘. . estagio
relatdrio final relacionadas ao estagio ser avaliado s
Porque é o
) ) 0 aluno providencia as fichas que q A
Providenciare . procedimento X )
' serdo utilizadas pelas partes L No final do . Fichas de
20 entregar fichas . o para supervisdo Aluno L Na secretaria .
L avaliadoras na apresentagéo do L estagio avaliagdo
de avaliagdo de estagio
aluno ety
obrigatério
aluno apresenta o trabalho que
desenvolveu durante o estagio para
. Paraque o
. o professor orientador, . o
apresentagdo / R coordenador final do auditorios do L
21 coordenador de estagio e o aluno relatorio, fichas
mesa redonda ) possa dar uma semestre eqa
ofertante (muito raramente
. nota ao aluno
comparece). A apresentagdo é
aberto ao publico
Utiliza-se as fichas avaliativas, Porque é o
relatdrio e apresentagdo / mesa rocedimento
. . g_ / - . Coordenador e No final do Colocar nota no
22 Avaliar o aluno redonda para ser avaliado pelo | para supervisdo -
. L professor estagio CAGR
coordenador. Professor orientador de estagio
e ofertante ddo suas notas também | obrigatdrio
L Se o professor avaliou o aluno com |Porque cumpriu .
Estagio A L Depois de ter
23 , nota acima da média, o aluno tem o todos seus Aluno ) L. No CAGR
concluido . B feito o estagio
estagio concluido deveres
Se o aluno ndo atingiu nota minima, |  Porque ndo Depois de
24 | Refazerestagio | deverd refazer o estagio ( pouco cumpriu seus Aluno receber a nota No CAGR
corriqueiro no EQA) deveres do professor
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B FREQUENCIA DOS CALOUROS

0 :
u“e e-

Aluno infrequente é aquele que nao comparece em nenhuma aula da primeira semana do primeiro
semestre. Este processo € feito para tentar identificar esses alunos, para que possam ser chamados os
proximos da lista do vestibular.

c v i I n

Na data especificada pelo calendario da UFSC (comumente na primeira semana de aula), a chefia
de expediente envia um email aos professores solicitando que enviem o0 nome dos alunos infrequentes.
Os professores do primeiro semestre do curso enviam a chefia de expediente via e-mail ou via SPA, a
lista com 0os nomes dos alunos infrequentes.

Com as listas em maos, o chefe de expediente faz uma comparacao, pois se 0 mesmo aluno nao
aparecer em todas as listas de todos os professores, nao € considerado infrequente. Feito isso, envia um
memorando via SPA ao DAE com o resultado(discriminando o nome do(s) aluno(s) infrequentes ou
informando que nao foram encontrados).

Com o memorando recebido, o DAE desliga o aluno da universidade, por isso, o chefe de
expediente explicita no dia da matricula a importancia de se comparecer na primeira semana de aula.
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O QUE? (What?) COMO? (How?) POR QUE? (Why?) QUEM (Who?) QUANDO? ONDE? (Where?) DOCUMENTOS QUANTO (T )| oBservacGEs
= ? ? = ? ere? empo
ID ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE v DIVISAO CARGO (When?) RELACIONADOS W
Entrar em contato com os
professores referentes as Datas .
o o ; . . Aluno infrequente
. . matérias do primeiro Porque é preciso especificadas no , -
Solicitar lista de N . éaquele que ndo
semestre dos cursos de detectar os Coordenagdo do Chefe de calendario da . .
1 presenga dos R . K Via email comparece em
Engenharia Quimica e alunos curso expediente UFSC, geralmente
professores i . . o nenhuma aula da
Engenharia de Alimentos infrequentes na primeira L
primeira semana
para que eles mandem a semana de aula
lista de alunos ausentes
Porque o chefe de
expediente
Professores respodem o e- |precisa fazer uma Quando
o mail do chefe de expediente [comparagdo entre solicitado pela | Via e-mail ou via
2 Enviar lista . Al Professores .
coma lista de alunos as disciplinas secretaria de SPA
infrequentes para detectar os departamento
alunos
infrequentes
Porque as vezes
um aluno ndo
comparece em
Depois de recebido as determinada .
. K o N Depois de ter .
3 Fazer conferéncia listas de presenga dos disciplina, mas | Coordenagdo do Chefe de recebido a lista Coordenagdo do
entre as listas | professores, conferir seha | comparece em curso expediente curso
X R dos professores
aluno infrequente outra, e a partir
disso, ja ndo é
considerado
aluno infrequente
Envia os
Quando detectado um X X memorandos para
. . Depois de feito a .
Enviar aluno infrequente, o chefe Porque o DAE N L o DAE via SPA. Os
A o Coordenagdo do Chefe de conferéncia para
4 memorando ao de expediente faz um solicita esse i 3 memorandos
. curso expediente saber se hd aluno .. )
DAE memorando informando memorando R fisicos ficam
. infrequente
seu respectivo nome armazenados na
secretaria
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S MATRICULA DOS CALOUROS
Oquee?

A matricula dos calouros € um processo destinado a matricular as pessoas que passaram no
vestibular na Universidade Federal de Santa Catarina - UFSC nos respectivos cursos.

c v i ]

O DAE disponibiliza os documentos necessarios na realizacado da matricula de 12 chamada no
CAGr apenas no dia da matricula. Ja para as seguintes, os documentos sao obtidos no CAGR (imprimir
na hora que o aluno aparecer para a matricula. Os documentos necessarios para realizacao da matricula
sao organizados no mesmo dia, algumas horas antes. Portanto € necessario chegar com antecedéncia
no local da matricula, que é realizada na propria coordenadoria do curso. Essa documentacao deve ser
separada entre primeiro e segundo trimestres. Normalmente é solicitada a ajuda do Centro Académico e
algum professor mais experiente do curso para ajudar no dia da matricula, fornecendo informacoées para
os calouros, o que facilita o trabalho do chefe de expediente.

Na hora da matricula, quando o aluno disser seu nome, verificar na lista disponibilizada pelo DAE
de qual modalidade ele veio (cotas, vestibular etc). No material da matricula esta indicado o que o aluno
precisa fazer (depende do tipo de cotas que ele entrou). Verificar se o aluno possui um atestado de que
passou pela comissao de cotas e se ele possui os outros documentos (descritos no material da
matricula). Caso o aluno nao tenha esse atestado, ele deve ser encaminhado a comissao de cotas para
adquirir o mesmo. Caso contrario, pedir os outros documentos minimos e verificar o historico escolar, o
certificado do ensino médio e a declaracao de baixa renda (emitida pela comissao).
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Como é feito?

Se o aluno esqueceu algum outro, pode realizar a matricula, desde que assine um documento se
comprometendo a trazer os documentos faltantes no prazo estabelecido (mais ou menos 1 més). Se os
documentos do aluno vierem sem autenticacado, eles deverao ser conferidos um por um (com o
documento original) e autenticados na hora. Serao dois carimbos: confere com original e carimbo com o
nome do secretario ou coordenador. Obter a assinatura do aluno na lista de presenca, no formulario
preenchido, que é a declaracao na qual afirma que nao esta matriculado em nenhum curso superior de
universidade publica. Entrar no sistema (CAGR) e clicar no link para confirmar que o aluno veio fazer a
matricula e se optou por comecgar ou nao no primeiro semestre (caso tenha passado para o segundo).
Apds a confirmacao da matricula do aluno no sistema, sera possivel imprimir o atestado de matricula do
mesmo no CAGR, ele devera ser assinado e carimbado pelo chefe de expediente. A senha do CAGR é
entregue no primeiro dia de aula junto com a matricula impressa.
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1. Entrar no CAGR:

2. Confirmar Matricula Calouro:
Curso - Matriculas - Matricula de
Calouros - Confirmacao de
Matricula de Calouros

3. Confirmar Matricula Calouro: Em
curso, escolher o curso referente
ao curso do calouro matriculado,
selecionar o tipo e o numero da
chamada. Confirmar a matricula e
depois clicar em “Gravar”.

Termo de Opgdo / Atestado / Arquive / Boletim
Confirmagde de Matricula de Calouros

Relagdo de Alunos Matriculados

Pedido de Matricula

Relatarios

Departamento  Centro  Fall  Edita

Matricula de calouros

Procedimentos de Ajuste 3

Arquivo  Geréncia Administrativa Geréncia Académica | Curso

Disciplinas
Cursos
Curriculos
Turmas
Alunos
Histérico
Matriculas

Tabelas

Relatdrios

Pesquisa Académica

Cronograma da Graduagdo

Gerenciador de Relatdrios

=l Confirmagdo de Matricula de Calouros E@
Curso: I j Ano: I
Tipo de Chamada: I ;‘
N da Chamada: | ;I
Pélo: [ [ =1
Periodo: I ;I Perioda de Confimago: I I
Confirmar 7 Matricula) Online Aluna Categ CPF | Imprimir ? Raga Deficiénciy Mascto | Sit.
™
- | Relatdrio:
Total de Aluns: IV ™ Detahada I~ Assinatura |
X Limpar
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4. Imprimir Atestado de Matricula:

Atestado/Arquivo/Boletim

Curso - Matricula de calouros - Termo de opcao/

Termo de Opgdo / Atestado / Arquive / Boletim

Confirmagéo de Matricula de Calouros

Relagdo de Alunos Matriculados

Matricula de calouros
Pedido de Matricula

Procedimentos de Ajuste

Relatdrios

Departamento Centro  EaD  Edita

Arquive Geréncia Administrativa Geréncia Académica I'Cumu

3

Cronograma da Graduagdo

Disciplinas

Cursos »
Curriculos »
Turmas 3
Alunos *
Histarico 3
Matriculas >
Tabelas »
Relatarios

Gerenciador de Relatdrios

Pesquisa Académica *
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5. Imprimir Atestado de Matricula (12 Chamada): Clicar no nimero de chamada e clicar a chamada
vigente ( o DAE avisara por e-mail quando a segunda chamada e as seguintes forem iniciadas). Na parte
de Impressao, selecionando o quadradinho branco “Emissao em conjunto dos Relatorios” sera impresso
todo o material de matricula da chamada selecionada, ou seja, sera impresso o material de todos os
alunos daquela chamada. O recomendado é imprimir individualmente, quando o aluno aparecer para
fazer a chamada, colocar no campo aluno a matricula dele e imprimir s6 0 material dele clicando em
“Termo de Opcao”, “Atestado”, “Req de Matriculas” e “Assinaturas”, assim o desperdicio de papel sera

evitado. Mas o que normalmente ocorre é o chefe de expediente imprimir e entregar todos os atestados
de matricula no primeiro dia de aula.

| Termo de opgdo, Atestade dos Calouros e Matricula Vertical -I
Ano / Semestre de Ingrezzo do Calouro: |[201 EZ Termo Opgéo
D ata limite para convocago:  |05-09-2016 -
Intervala I I .LI i
de ;
Curso: I i _:I Arquivo
Aluno: | | ResumoBoletim
Para emiszdo do material dos calouros das Chamadas do Vestibular, favor informar: —_—
Tipa Chamada: | I _1! Boletim
NE da Chamada: | I _LI Req. Matricula
Pao: | i _'i Assinaturas
Mensagens:
Cont. Chamadas
1. -
2 et x Limpar
3.
= El_‘l Fechar
~Impressio T
[~ Emissdo em conjunto dos Relatdrios: [ 2eslica=ay
[Erwia direto para Impressora, guando informado apenas o Intervalo de Curso) ||_ Curso, Categoria
1. Requisitos para Matricula [ Declaragio e Documentagio necessaria) i[" Categaria, Curso
2. Termo de Dpgdo (Calouros do segundo semestre]
3. Atestado de matricula Ass. Cotistas |
-Declaragies - ]
I _'_! Declaragoes I
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Durante o periodo de matricula o chefe de expediente deve identificar os alunos que ja foram do
curso e que se matricularam de novo. Deve enviar um memorando ao DAE informando o nome dessas
alunos, para que possam ser chamados novos alunos.

Por fim, organizar os documentos por semestre, nome e matricula. No ultimo dia de matricula, ou
no dia seguinte, enviar um relatério digitalizado ao DAE comunicando quantos alunos fizeram a matricula
e ir até la para levar os papéis fisicos da matricula.

Manual da Graduacao | 60



Matricula de Calouros

16. Confirmar a "
1. Reserwvar Trouxe todos os a 17. Organizar os
B matricula do
auditério docurnentos? documentos por
g, aluno no e
. . a semestre/matricula
Conferir o5 Sirm sistema
o documentos
g do aluno l
2 M
g 2 NI 3 Mo 18. Enviar 19.
) contato com p
K i Preparar o memoDrz:do Encaminhar
z material fisico el para o DAE
g CAMAT
10 Todos os documentos
Conferir o3 estdo autenticados?
documentos 12, 14
AIRES it Autent\;ar os 1 Nao
4 autenticagdo dos Mo Sim 20. Imprimir
Estar presents no . e documentos atestado de
diaparaa d rouxe os rmatricula
realizactio da ocumentos sim Segunda
matriculas minimos charnada?
8.
Chamar o Mo
aluno pela
senha

7.Dar informagio
& e distribuir as
H senhas
b

6. Recepcionar os

alunos na frente

do departamento

5. . 1. L
é Comparecer no EuBeras Assinar documento Assinar lista de
= local para se dRaEmES de chamada e
matricular Measies comprometimento formulérios

Manual da Graduacéao | 61




oW2H

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
POR QUE? (Why?) (When?) | ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIONADOS QUANTO (Tempo) OBSERVAGOES
) DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO
Porque no dia da matricula os
0O chefe de expediente deve fazera reserva de | o 0. rricula _
o e de calouros se encaminhario | Coordenacio do Chefe de Dezembro (com | Pessoalmente no
1 Reservar auditrio auditério para ser usado pelo CAMAT e os nean © o le
° ‘ para esse auditorio quando curso expediente antecedéncia) | departamento
calouros no dia da matricula
recepcionados pelo CAMAT
Entrar em contato com os professores, o Os mesmos serao
, [Entrarem contato com | coordenador do curso e o CAMAT, informand; ponséveis porajudaro | Coordenagio do Chefe de Dezembro (com vor email
professores e CAMAT |os dias que ocorrerdo a matricula dos calouros |chefe de expediente no dia da curso expediente antecedéncia)
no semestre seguinte. matricula
O DAE
Todos
disponibiliza via
documentos, vy
) devem ser ' Relagio de alunos para assinaturas. Quando o
Preparar o material o . normalmente os are @ N
e » . Porque isso iré facilita o . gerados nodia | " _ aluno esquece de imprimira declaragio de
fisico Preparar todo 0 material fisico necessario Coordenagao do Chefe de > dois ultimos dias
3 ) trabalho na hora da ° da matricula, pois | °'° : requisitos para a matricula, o chefe de
para o dia da para o dia da matricula curso expediente de janeiro, que ¢ .
) matricula o DAE expediente imprime na hora (mas a orientagio é
matricula - quando ocorre a °
disponibiliza o ! para que o aluno j4 leve impresso)
! matricula do curso
material apenas h
’ de Engenharia de
no dia
Materiais
Estar presente no dia,
hordrio e local
marcados - - _— . i
Chegar com antecedéncia no local marcado | Para facilitar na realizagio | Coordenagio do Chefe de No dia da . :
4 | paraarealizagio da . . ¢ ° ) Na D pelo DAE no CAGR
. = para realizar as matriculas. de matriculas curso expediente matricula
matriculas e recepgio
dos
alunos
Comparecer no local _ ) . i
P [ no local com os Para conseguir se No dia da Documentos do aluno que serio necessario para
5 para se - y 3 " Aluno ; No departamento ! "
? necessario para realizara matricula matricular no curso matricula realizara matricula
matricular
) : 0s alunos chegam perdidos e
Recepcionar os alunos | Os alunos do CAMAT se organizam para fazera LRI I CAMAT e
" ’ ) necessitam de informagio No dia da
6 nafrente do |recepcdo dos calouros no dia da matricula bem coordanador do ! No departamento
Iogo na entrada do matricula
departamento na frente do departamento curso
departamento
0s calouros chegam muitas
v < - vezes com falta de
Dar informacées referentes aos requisitos para s
maso auts documentagio e cheio de
realizagio da matricula (comiss3o de
A duvidas quanto ao
. comprovagio de renda, xerox dos documentos
Darinformagio e > de 1€ ° funcionamento do curso. No dia da .
7 com os originais ou xerox autenticado) e _ CAMAT ! Auditorio EMC Senhas
distribuir as senhas Essas duvidas sio tiradas matricula
distribuir uma senha por ordem de chegada :
P pelos integrantes do CAMAT,
dos calouros. Isso facilita o trabalho do chefe -
p dent auxiliando dessa forma o
e expediente
P trabalho do chefe de
expediente
Chamar os aluno por ordem de chegada de
Chamar o aluno pela > ‘ Para realizar a matricula do No dia da s
8 P12 1 cordo com a senha disponibilizada e recebida CAMAT : Auditério EMC Senhas
senha aluno matricula
pelos mesmos
Lista de alunos aprovados, material que foi
buscado disponibilizado pelo DAE e os
documentos do aluno, que s3o: cépias do
Conferiros Conferir documentos das cotas e os demais Histérico Escolar, do RG, do CPF, do Titulo de
9 d tos d documentos. O DAE disponibiliza uma lista Porque é procedimento Coordenacio do Chefe de No dia da Coordenacio do Eleitor com comprovantes da ultima
ocumentos do i ° . .
mene com os documentos que o aluno deve padrao da UFSC curso expediente matricula curso eleigio e dos comprovantes de alistamento no
trazer. senvigo militar e de vacinagio (somente de
Rubéola para mulheres); alunos cotistas devem
trazer o formulario de aceito pela comissio de
validagio de renda
Verificar se 0 aluno trouxe os documentos
minimos necessérios para a realizacio da
Conferirse o aluno | matricula, esses documentos minimos s30 os . No local onde
: ¢ Para poder realizara . Na hora em que o ¢
trouxe 0s documentos | nicos documentos que o aluno ndo pode ’ Coordenagio do Chefe de estd sendo Lista de alunos aprovados e material que foi
10 © 0 ; OEOE matricula, alguns documentos c aluno mostrar o v
minimos paraa  |esquecer de levar no dia da matricula, so eles: L 1o curso expediente realizada a buscado no DAE
530 essenciais documentos S,

matricula

histérico escolar, certificado do ensino médio e
declaracio de baixa renda (caso de cotas, esse
documento é emitido pela comissao)
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Documentos minimos necessérios [histérico

regulamento do curso

a direitos e deveres dos alunos
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i ) Se for constatado onde os A : .
Buscar os documentos [ Caso o aluno nio tenha trazido os documentos ) escolar, certificado do ensino médio e declaragio
1 < no ! Para poder realizara matricula Aluno que faltam documentos b
necessarios minimos, ele devera busci-los de baixa renda (caso de cotas, esse documento é
documentos estiverem . =
emitido pela comiss&o)]
Cépias do Histérico Escolar, do RG, do CPF, do
Conferir autenticagio . . . . Titulo de Eleitor com comprovantes da dltima
< Verificar se os documentos estio Porque é procedimento Coordenagio do Chefe de No dia da Coordenagio do ule P €
12 dos ° , : A eleigdo e dos comprovantes de alistamento no
autenticados. padrao da UFSC curso expediente matricula curso o€ dos ‘
documentos senvico militar e de vacinagio (somente de
Rubéola para mulheres).
Caso o aluno tenha esquecido algum
documento que n3o seja um minimo, ele pode No local onde : _
- . - Na hora em que o . Documento de comprometimento e lista de
Assinar documento de | realizara matricula, desde que assine um  |Porque é procedimento padrio esta sendo me
13 Aluno aluno mostrar o documentos necessrios. Documentos
se a trazer os da UFSC realizada a . . P
° documentos : impressindiveis:histérico escolar
documentos faltantes no prazo estabelecido matricula
(mais ou menos 1 més).
Quando recebe os
Conferir a cépia com o documento original e ) documentos do .
X ! P ° 8 Porque os documentos Coordenagio do Chefe de © | Na coordenagio
14 Autenticar carimbar(com o carimbo - confere com o 8 q aluno, e eles ndo
o precisam estar autenticados curso expediente N do curso
original) estio
autenticados
Todos os alunos assinam a lista de chamada e
a declaragio na qual afirma que nio estd 0 documento de
’ matriculado em nenhum curso superior da Depois da assinaturas ests
Assinar lista de . ’ 8 .
esfera feredal e/ou estadual. O aluno que Porque ¢ o procedimento verificagio e | Coordenagio do desatualizado,
15 chamada e “stadua o Aluno o Documento de assinaturas i
formutirios quiser entrar no primeiro periodo mas passou exigido pela UFSC autenticaio dos curso apresentando ainda a
ulsri
para o segundo, e que nio tenha especificado documentos opsao de termo de
essa escolha via sistema, deve ser opgao’
encaminhado ao DAE.
16 | Confirmara matricula | Entrar no sistema (CAGR) e clicar no link para | Para constarno sistema os | Coordenagio do Chefe de Final do dia da
do aluno no sistema | confirmar que o aluno veio fazer a matricula alunos matriculados curso expediente matricula
Organizar os
17 8 or Os sdo izados por trimeste Porque o DAE pede os Coordenacio do Final do dia da C 3o do or ula
’ . ’ D
P (1° e 2), nome e matricula. documentos em sequéncia curso matricula curso P
semestre/matricula
Enviar memorando ao DAE informando os
alunos que ja foram alunos do curso, para que , ]
Enviar memorando ao Gl N (R . " Coordenagio do Chefe de a C G0 |D ios para realizar a matricula
18 chamem calouros substitutos. As vagas dos |Porque é procedimento padrio c Segunda chamada 2
DAE ¢ curso expediente do curso de segunda chamada ou chamadas seguintes
alunos que ja foram do curso so liberadas
para novos calouros.
Enviar um relatério digitalizado comunicando No Gltimo dia de
1o | Encaminharpara o quantos alunos fizeram a matricula e Porque o DAE armazena todos | Coordenagio do Chefe de s o e | evaraté 0 oA, | Todos os documentos relacionados a matricula
DAE encaminhar por malote ou ir até o DAE para os documentos curso expediente a2 0820 |entregar em maos dos alunos
levar os papéis fisicos da matricula B
Segunda feira )
o - Para que o aluno tenha um . B 0 Atestado de Matricula
Imprimiratestado de [0 atestado de matricula é dado para os alunos '™ | Coordenagio do Chefe de antes da aula ou )
20 i wla © dac comprovante de que foi ° No CAGR Atestado de matricula & gerado e impresso na
matricula do aluno apenas no primeiro dia de aula curso expediente | Sexta da semana :
matriculado na UFSC. hora da Matricula
passada
) Quando o professor tem que faltar um dia de
Esclarecimentos sobre ) . .
EXTR [ irec.s | 2ula Por aleum motivo, o chefe de expediente |Para que os alunos sejam bem| Coordenagio do Chefe de Na primeira | Na Coordenagio
A 8 toma a aula para explicar assuntos referentes orientados curso expediente semana de aula do curso




0 :
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Sao varios procedimentos que ocorrem durante todo o semestre para o aluno se formar.

Como é feito?

O préprio CAGR (chefe de expediente completa a lista) jA gera uma relacdo de provaveis
formandos, entretanto, pode nao estar completa, por isso o chefe de expediente monta sua propria
relacdo. No comeco do semestre, ela envia um e-mail para todos os alunos, solicitando que os provaveis
formandos comparecam na coordenadoria do curso, e preencham uma lista com nome, telefone, e e-
mail. Feito isso, deve incluir ou excluir os alunos na relacao do CAGR.
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Passo a Passo - Incluir ou excluir alunes na relacao do CAGR

Curso | Departamente  Centro  EaD  Editar Janela Ajuda

1. Entrar no CAGR: F——————
. ~ Disciplinas
2. Ir em alunos - atualizacao e
consultas e ’
Curriculos *
Turmas »
Alunes » Atualizagdo e Consultas
Histérico 3 Deficiéncia
Matriculas 3 E_mail
Tabelas 3 Monitorias, Estagios e Bolsas
Relatérios EMADE »
Gerenciador de Relatérios Migragdo de Matricula e Histdrico
Pesquisa Académica 4 Relatorios
3. Clicar em Formando .
Curso: [233  [ENGENHARIA DE MATERIAIS I~
Matricula: [ Semestre de referéncia: [20163

Nome: |

cPR: [

Cadastramento | Trancamento I Formando Formado
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Passo a Passo - Incluir ou excluir alunes na relacao do CAGR

4. Para incluir: clicar em incluir
formando e digitar no campo matricula
a matricula do aluno que se deseja
incluir. Para excluir: clicar na coluna
(+) referente ao aluno.

5. Feita a alteracao, clicar em gravar

Com esta lista disponivel, o DAE
disponibiliza o formulario (Anexo 2) de
impressao de diploma do aluno e monta
0s processos de cada um. Depois que o
DAE disponibiliza o formulario de
impressao de diploma do aluno, a
secretaria o imprimi, € manda e-mail para
os provaveis formandos irem na
secretaria preencher, e levarem o0s
documentos necessarios, especificados
no proprio formulario.

Qurso:

Provéaveis Formandos

foon [ErErs AR cve

+

Semosve ‘ x2a

| Messicuta

Poorne S0 A

Semewe

- |

3004
¥
RH50
QW10
716804
A%

Ara Cnstea Vidaks Frasson

jmvmw
Clauds de Sown Domegees

Felpe Podo de Obveen
¥ emando Roche Peser

060
a
na
e
a0

| Gabeat Pheige Nesomenhs Rosok 20141 A(ww | -
Pavs retror 0 Almo Chck s colna ( + ) 0 094 80 Boso Graver

it | W s | aquiacsy | G

Provaveis Formandos
Cursee 291 [ rauia Cv,
> Senosie | it
] o (5 Al St Hadiinas b - ‘
ik J | Dvggosdos Savion Garoa T014 | Eagenhana T =}
SR | AvaCoiteaVidels Franios 141 | Eagenhana Tl
ST &mmm | Ll Wm
SIS Cltat e SOuts Domndeen | 20141 | Exguabenn O
LW | Pelpe Faulo de Obugen 141 | DogeckanaCad
HWEIL | Foraameio Ficha Prpomse 14l | Eagechona Cad
S0 MM'NOMW 4 | EspeatanaCadl

‘%WQQWHMFHWWMM

1-—1

ot | P v | sy | G | ]
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> 1. Entrar no CAGR:

2. Ir em curso — relatorios

[Curso] Departamento Centro  EaD

Ed

Cronograma da Graduagdo
Disciplinas

Cursos

Curriculos

Turmas

Alunos

Historico

Matriculas

Tabelas

Relatarios

Gerenciador de Relatorios

Pesquisa Académica

3. Selecionar 3.1 Formularios Formando e Controle
Curricular

Relatérios

oo e

1. Alunos:

™ 87~ Geragio de Belatdrios de Alunos

[~ 1.2 - Cettificado de Desempenho Académica
[~ 1.3 - Tempo de Permanéncia no Curso

I 1.4 - &lunos Homdnimos

[~ 1.5-&Acumulos de Ingressos e Egressos

™ 1.6- Incidéncia de Motas

[~ 1.7 - Aproveitamento das Wagas nos Cursos
™ 1.8-Média Indices Semestral

[ 1.9 - Matriculas Fleserva

[~ 1.10 - Diaghostico dos &lunos do curso

[ 1.11 - Representantes Discentes

[ 1.12 - Estatistica Egressos

[T 1.13 - Indicadores Semestrais

2. Matriculas:

[~ 21 - Lista de &proveitamenta

[T 2.2-Lista de Frequéncia

[ 23-Mengdo"|"

[™ 2.4 -Ocorméncias na Matricula

[T 25 - Andlize Frequéncia Insuficiente
[~ 2E - Limite de H.A. Max/Min. Deferidas
[~ 2.7 -Estimativa de Yagas no Curso

[~ 2.8 - Prazo Dizponivel para Integragdo Curricular
[ 29-Espelho de Matricula

[~ 210 - Relacio de Matricula por Alunos
[ 211 - Totalizacio de Alunos

3. Curriculos:

[ 3.1 - Formularios Formando & Contrale Curricular
[~ 3.2- Curiculo do Curso

[T 3.3 - Andlise de Pré-requisitos

[~ 3.4 - Disciplinas nos Curriculos

[T 35- Demandas HA curricular

4. Turmas, Espaco Fisico e Professor:

[ 41 -Tumas

[ 4.2-EspagoFisico

[T 43 Professores

[ 4.4 - Quadio de Horérios

[ 45 Tutores, Monitores, Professores

ﬂj' Fechar
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4. Colocar cédigo do curso e clicar em confirmacao para impressao do diploma do formando.

Ano Semestre: |

Curso: | [

Aluno: | [

~1. Impress3o individualizada dos formularios de:

[T Confirmagdo para impressdo do diploma do formando
I Registro das iregularidades
[T Registro e expedicio

[T Assinaturas

[~ Controle Curricular

~2. Impressio de todos os formularios por aluno:

[~ iConfirmacéo para impress&o do diploma da farmando;
|Envia direto para Impressora, quando informado apenas o Lurso)

" Registro de expedigio, assinaturas e controle curricular
[Envia direto para Impressora, quando informado apenas o Curso)

~3. Impressio dos formularios acumulados por curso:

[~ Confirmagio para impressao do diploma do formando
[T Registro e expedigio e Assing

" Controle Curricular
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Depois do aluno ter preenchido o formulario, e levado seus documentos até a secretaria, é
verificado se os documentos estdo autenticados, sendo estiver, € feita a autenticacao, e enviado os
documentos e o formulario para o DAE. Neste mesmo momento, a secretaria também envia um
memorando discriminando quais sao os alunos que nao estdo com toda documentacao OK, e
informando a data da formatura. Os alunos que nao estdo com a documentacao OK, podem nao receber
o diploma no dia da solenidade.

No final do semestre, a secretaria faz uma nova verificacao para ver se o aluno esta apto para se
formar, o proprio CAGR gera um documento que o aluno cursou todas as matérias, ou informa as que
ainda faltam(controle curricular), ela faz uma conferéncia com base nesse documento, e analisa com
cuidado se cumpriu todas as horas das disciplinas optativas. Depois de conferido, a secretaria anexa o
historico e a quitacdo com a BU nos processos dos alunos, e o coordenador assina. Concluida esta
etapa, envia os processos dos alunos que estao aptos a se formar para o DAE, daqueles que nao estao,
arquiva na secretaria. Se o aluno desejar colar grau antes, devido a efetivacao na empresa, ou por outro
motivo que necessite do diploma antecipadamente, seu processo € enviado a direcao do CTC, tem uma
rapida cerimbnia para entrega do diploma, e depois disso, os processos retornam a secretaria, para
entao, serem enviados ao DAE.

E funcao também da secretaria, elaborar a solenidade junto com o centro de eventos, ja tem um
formulario padrao (Anexo 3), que apenas deve ser atualizado. O centro de eventos envia via e-mail, a
secretaria preenche, retorna ao centro de eventos, que elabora o documento oficial, e envia novamente a
secretaria para conferéncia.
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> Instrucoes para preenche-lo:

Para informacdes sobre o CTC, é enviado e-mail para a pessoa responsavel pela agenda do
diretor.

Entidades de classe sao os érgaos que orientam e fiscalizam a profissao, neste caso CREA-SC,
SINDUSCON e afins. Esta parte, é solicitado a Comissao de Formatura (através de e-mail) que
faca o convite e envie os dados.

O mérito estudantil € baseado no IAA final dos formandos. O chefe de expediente que olha o
histérico final de todos formandos e vé qual tem o IAA mais alto. E preciso prestar atencao, pois
as vezes tem algum aluno que colou grau antecipadamente em gabinete, e se 0 mesmo tiver o
IAA mais alto, mesmo que nao cole grau com os outros € considerado o0 mérito estudantil.

Até o momento, nunca tiveram outras premiacdes além do mérito estudantil, mas poderia ser
por exemplo, nota de TCC mais alta.

Os alunos que vao colar grau por procuracao, avisam a secretaria.

Para preencher os campos dos formandos que vao colar grau separadamente, mas
participarao da cerimdnia, e aqueles que sao filhos de servidores ou técnicos administrativos e
vao receber os diplomas pelos pais, é enviado e-mail aos provaveis formandos.

Bem préximo a formatura, o DAE envia os diplomas a secretaria, que recebe também os canudos
da empresa que esta organizando a formatura, e coloca os diplomas no canudo para ser entregue no
dia da solenidade.
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Processo Formando

1.
Wontar lista de

provéveis
formandos

Esta
autenticado?

19,

Autenticar

"
Enviar processos

de diploma QK

12
Preencher
formulario sobre

13. Enviar 4 PRAE
formulirio de

18

°
H para o DAE o r‘ote\;oja mérito estudantil Goloeatnes
3 5 solenidade canudos para ser
s Elaborar entregue no dia
[}
i memorando da sclenidade
© 2
= Ba m
= Adicionar lista no
<
S CAGR
4.
3 Solicitar ac aluno o
pmials preenchimento do 7.
ari i 18
formulario forr Enviar Vem‘i, . s 14. Mandar = cmwdz Ny Conferir
entrega de formulrios, i - offcio e ?
documentos AEATERiEs © aluno esta nexar e 655 diretor de centro e roteiro
4 apto para se documentos . chefe do
memorando entidades de cl
formar departarmnento
Confeccionar os Receber
processos de documentos,
diploma e enviar a formulérios e Entregar
secretaria memeorando diploma
w
<
a
Disporibilizar
formulario de
impresséo de
diploma de aluno
$
H 17
E 10, S
s
Ed Assinar =
]
o
N}
g
£
H
3 Enviar Elaborar
.g formulério roteiro
H
G
v}
H 5.
5 Preencher
< formulario e levar
docurnentos
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0QuE? What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
B ATIVIDADES oIisio CARGO.
aueindica . ouseja,q Porque é preciso 25 vezes tem aluno que chega na
curso para poderem se formar. éle envia um e-mail a todos esses montaruma semana da formatura, e dizque
Montarlistade | alunos, perguntando quais deles pretendem e formar no préximo | lista de provaves Periodo especificado vai se formar, e todo processo &
1 proviveis semestre uma lista formandos Coordenaciodo | cpote de expediente | pelo calendarioda | @ ©20r9enas0 0o feito naquela semana
formandos o préprio CAGR que para o DAE poder curse Ursc curse Muitos alunos também o estio
email Ele envia essa lsta a comisso de formatura, que geralmente | realizar seus emsua fase correta, e se formam
53003 alunos mais participativos que aparecem na coordenadoriado | processos em datas diferentes doprevisto
curso.
Depois que
Porque o DAE precisa
dosal Coordenagio i retéria mont
2 o teracesso 00rdeNas00 | ot e expediente | *TEIIMONONE | g g
cAGR pretendemse formar no CAGR : aurso conferiualista de
provaveis formandos
Poraue o DAE precisa epordo0nE
das verificar a lista dos LB
inf rdenag Na coordenaga formul
S . entrarnoc ormagses | Coordenasiodo | (e e evoediente |ormandos e caGre | M C0OERASHO G0 ormulirio,vem especifcado
atualizadas dos aurso arso auais 530,05 documentos
disponibilizaro
alunos e de seus cobrados doaluno
formulrio
documentos
Solicitaraoalunoo
preenchimentodo Mandar e-mail para tod i
formulirio, formandos, fazendo a solicitagao para ue dessa Gy Quando o DAE
4| comprovante de comparegam na secretaria para preencherem o documentagioe fenaes Chefe de expediente | disponibiliza o Via email
quitagio coma BU e formulrioe levarem os documentos atualizagio de formulirio
entrega de necessirios(especificados no préprio formulrio) informagaes
documentos
preencher formulério Iraté a secretaria para atualizar seus dados poraue o solctado Depoisderecebero |\ o
5 elevar preenchendo o formulrio  levar os documentos Auno email da
: pelo DAE . arso
documentos necessirios (autenticados) coordenagio
Ervia 0 memorando com todos o3
alunos, independemente de
Fazerum memorando com a relagio de todos os formandos paraa | *T9E © PAEPTECISa | (om0 4 Depols de conferi |\, (o5 denagiodo terem entiagle tadasos
6 e e i omes o2 v e oy sas tenass Chefe de expediente | toda documentagao e documentos ounao. Todos os
g informacaes dos alunos diplomas s30 mandados fazer
independemente de oalumo tiver
entregue os documentos oundo.
Depois de elaborado
Porque o DAE precisa omemorandoe os
Enviar formulirios, dessa alunos terem
g Alguém da coordenasoleva o formulirios, . Coordenasio do ntregar em mios a0
7 documentos e e o documentagioe fenas Chefe de expediente | preenchidoos
memorando atvalizagio de formulirios
informacaes elevadoseus
documentos
Entrar no CAGR de cada aluno, imprimir o controle curricular de cada
ume verifcar e ests completo (se 0 aluno estd coma grade para saberse ele ’ )
fficar e o alun rden Na coorden
o ||iEem || e Mo || s | EEIED || o] e
& disciplinas
coordenador
Coordenagio do Na coordenagiodo
9 | Anexardocumentos |imprimiroista " < Chefe de expediente | Apds a verificagao <
aurso
Coordenacaodo Na coordenacaodo
10 Assinar Pegar documentos e entrega para o coordenadar precisa servalidado = Chefe de expediente | Depois de anexar ena
Depois de veriicar
Enviar processos de poraueesse | (e quais alunos estio 05 processos dos alunos que ndo
11| diploma Okparao. [Enuiar até o DAE os processos de diploma dos alunos aptos ase formar | processo tenaes Chefe de expediente | aptosaseformar,e | AtéoDAE irdose formar, é arquivadona
oAE armazenado no DAE deixar o processo em secretaria
ordem
Porque oroteiroda
Coordenagio do Na coordenagiodo
2 Chete de solenidade precisa £ Chefe de expediente | No final do semestre £
solenidade sermontado curse curse
Enviar a PRAE Analisar as lunos com maior IAAe que ndotenham | Para confecg
. ora R T O e o | oo 9000 | coorgenagiodo [y o ve| 2semanasantesda | somuiiriode mérito Normalmente sao pegos alunos
reprovagoes echado, e curso cfe de expediente | formatura oordenagio estudantil comIAAmaior de 8,5.
estudantil 0144,  envia 0 nome do aluno 30 PRAE para confecs3o da medalha estudantil
Redigir ofi asse para a formatura | Para que participem | ) s . ot de formand
14 A4 Para o C i enviadoo | dacermniade | O3990 | chefe g expediente [ 2SI AN | o enacs oficio ara 0crea  lista de formandos
aurso formatura vaijunto para entrar em contato
lista formatura
Convidarvia Para que participem
s ediir ehora da formaturaequais |72 TSP | coordenaciodo [y oo | 2semanasantesaa | emorando
doctce chefe do alunos 5o s formar curso formatura
formatura
- Porquese theralgo | o Depors derecebero |
16 | Conferirroteiro errado, precisa ser Chefe de expediente | e-mail docentrode
as informagdes estao corretas curso arso
corrigido eventos
Poraue precisa dessa Depois que 0 DAE
Coordenagio do Na coordenagiodo
17 Assinar Ocoordenador assina os diplomas validagio do — Coordenador entregouos P
coordenador diplomas
Depois de receberos
Colocar nos canudos T o
15 |porssovemamuang|  Colocaros diplomas nocanudo para serentreguenodiada | Porque d ungioda | Coordenasiodo | e iy cyoegiente | O*CANUGOSGs | Nacoordenagsodo
o ot solenidade secretaria crso i empresa que estd curso
organizandoa
formatura
Poraue o5 Guando recebe os
Conferira documentos | Coordenagdodo documentos do | Na coordenagio do
19 Autenticar 5 5

confere com o original)

precisamestar
autenticados

Chefe de expediente
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A reuniao do colegiado € destinada a discutir e resolver assuntos excepcionais. Os professores se
reunem periodicamente ou de acordo com a demanda para debater sobre as diferentes requisicoes para
poder dar uma resposta coerente ao solicitante.

v i I n

Dependendo da solicitagdo, o aluno deve ir até o DAE (ex: adiantamento de formatura ou
prorrogacao de prazo para se formar) ou diretamente na coordenacao (ex: quebra de requisito).

De qualquer forma, o solicitante deve preencher um requerimento referente ao seu pedido.
Antigamente muitos processos eram iniciados no DAE, porém, atualmente a maioria pode ser iniciada na
coordenacao.

Se o processo tiver sido iniciado no DAE, ele sera protocolado e encaminhado para o coordenador
do curso através de malote e pelo SPA (se tiver um numero protocolado).

OBS: O SPA é o controle eletrbnico que informa apenas a localizacao do documento através do
coédigo do mesmo.
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1. Entrar no navegador de internet

2. Entrar no site do SPA e fazer o login.

A* Aumentar fonte A Diminuir fonte O Alto contraste

Solar - Autenticacao

= UNIVERSIDADE FEDERAL : e :
£69F DE SANTA CATARINA Sistema de autenticacao centralizada
I
vocé estaaqui » UFSC » Solar » Autenticagdo
Y
\ >
\ Acesso unificado

\ / idUFSC, Matricula. E-mail. CPF. ou Passaporte
Senha

ml ® Esqueci minha senha

SeTIC-UFSC

Facilidades de uso e Duvidas de acesso

Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez o Sobre a centralizagio
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4 UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

== |

[v Menu

Modulo do Sistema: )
| sPa v

3. Clicar em Consulta de processos/solicitacoes

Gabriela de Souza Farmreira

13/06/2018 03:30

S5eTIC realiza manuten{;,a'n na Plataforma
Solar nesta terga-feira

u Cadastro de Processo Digital
» Cadastro de Solicitag &o Digital
« Cadastro de Solicitag 8o Fisica
« Cadastro de Processo Fisico
« Cadastro de correspondéncia
« Autuagdo de solicitag 8o
« Consulta de

prot essos/solicitag Ses

Camills Reitz Francener

16/05/2016 10:07

A S5eTIC realiza manutengio emergencial
na Plataforma Solar nesta segunda-feira

Camilla Reitz Francenar

08/05/2018 10:03

Manutengso na Plataforma Solar amanhs,
terga-feira, 10 de maio

£ Processo

3 Correspondéncia Camilla Reitz Francenar
27/04/2018 10:28

B Relatorios Indisponibiidade Sistemas SPA, SCL, SIP,
[ Cadastros basicos ALX e SPD
u Preferéncias do usuario -
.
j Pasta de Avisos |

® Processos Administrativos
= Processos cancelados pela

sistema(l)

Processos aguardando

recebimentol0)

Protocolos/Processos sem
etiguetall)

'3

'3

v Meu Menu % = Prazo vencido(0)
Fila de Trabalho = Processos recusados(d)
. * =« Processos reprovados(0)

« Avisos Gerais(ad)
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4. Consulta de processos/solicitagcdes -> Selecione -> Processo /Solicitacdo ou correspondéncia
(selecionar de acordo com o tipo de arquivo que vocé esta recebendo) quando vocé clicar em
processo ou em solicitacao ou em correspondéncia, ira aparecer uma caixinha do lado para vocé
inserir o nimero que vem na capa do documento.

UNIVERSIDADE FEDERAL

{ﬂ_} DE SANTA CATARINA

ey
» Menu —i—| o s .. -
- ] * Consulta de Processos/Solicitacies (?)
Modulo do Sistema: ) -
| sPa T
Opgoes de Consulta ¥

« Cadastro de Processo Digital Pesquisar por... (® Nimero do processo/solicitagdo () Dades dos processos/solicitages () Conteddo dos arguives (pecas)
Dica: vocé pode alterar o tipo de pesquisa padrdo de acorde com o que vocé usa com mais frequéncia, clicando

« Cadastro de Solicitag So Digital :
aqul.

« Cadastro de Solicitag 8o Fisica
« Cadastro de Processo Fisico Visualizar resultades em: Visualizar: Dsdos do procsszo ¥ |
+ Cadastro de comespondéncia
« Autuagdo de solicitag do Consulta por Nimero de Processo/Solicitacdo ¥
« Consulta de
R E‘ Nimero®*: | -- Selecione -- v
3 Processo -- Selecione --
[ Correspondéncia Processo
o A ] imear]
[ Relatorios Correspondéncia

[ Cadastros basicos
« Preferéncias do usuario
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5. Clicar em Outras acoes - Receber (conferir as descricoes do processo)

6. Clicar em Encaminhar

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Caey

M l DELUr uUe duErLura; lUf\:f DEFAU I/ LFULAL = DRIVILU ue FIULWLUIV e
~ Menu =
Setor de origem: |DAE/SEPROT/ CPCAD - Servico de Protocolo
Mddulo do Sist Z
r \ Setor responsavel:l
| sPa v

Interessado(s): |086.636.715-54 - Eduardo Augusto Muenz Mat.: [10203466 (& @

Grupo de assunto: lDipIoma de Graduacdo
» Cadastro de Processo Digital Assuntos: IDiploma = Registr

» Cadastro de Solicitag do Digital
4 Cadastro de Solicitag &o Fisica
» Cadastro de Processo Fisico

» Cadastro de correspondéncia

Detalhamento: coNFECCAO, REGISTRO e EXPEDICAO de DIPLOMA - Curso 233
ENGENHARIA DE MATERIAIS - CTC  Matricula: 10202466

» Autuagdo de solicitagdo 4
« Consulta de Informacées
proc essos/solicitag Ses complementares:
£ Processo
£ Correspondéncia 4
Relatdrios Prazo:l
£) Cadastros basicos Municipio/campus |Florianépoli lsc
» Preferéncias do usurio Cadastrado por: [Patricia Duarte Silva da Natividade Autuado por: [Patricia Duarte Silva da Natividade
Tipo: IProcesso Fisico Tipo de processo: IAdministrativo
S'ltua;io:lEm Andamento Resultado: IPendente

Controle de acesso:ISem restricdo

Setor Atual

Setor: ICCGEMT/CTC ICoordenadoria do curso de graduacdo em Engenharia de Materiais

Recebimento: 57/06/2016 b2y

» Meu Menu
« Fila da Trahalhn

? |
.
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» 7. No campo encaminhamento preencher porque o arquivo esta sendo encaminhado, normalmente é
preenchido com: “Para providéncias” . Selecionar o que se espera como proximo destino da tarefa.

Encaminhamento de Processos ?

Encaminhamento | Pecas | Controle de acesso

Processos/Solicitagées

Namero Volume Detalhamento N°© Paginas  Tipo

5 CONFECCAQ, REGISTRO & EXPEDICAO de DIPLOMA - Curso 233 5
Pt 1 ENGENHARIA DE MATERIAIS - CTC Matricula: 10203466 | &

»

Anotacdes
Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacdo: ‘7 v ‘

Encaminhamento®: |
0 de 2000 caracteres |

! Assinar dados

Proxima Tarefa

Prazo (dias): jr 7‘\ Término do prazo:j E

v

Tarefa*: i," A;éés =

O coordenador ira avaliar a solicitacao e decidira se € possivel ou nao autoriza-la.
Caso o coordenador consiga analisar e autorizar ele ja assina, carimba e devolve 0 processo para o

DAE que atualiza no sistema o que foi decidido.
Se para resolver o processo for necessario consultar o colegiado, este processo fica aguardando a

préxima reuniao na pasta especifica para a Reuniao do Colegiado.
Dependendo da demanda, o coordenador decide quando sera necessario realizar uma reuniao.
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Quando houver demanda suficiente para a realizacao, o chefe de expediente envia um e-mail de
convocacao para todos os membros do colegiado chamando-os para a reuniao e encaminhando junto a
lista de relatores de cada pauta. A reunido é realizada no local, dia e horario estabelecidos.

Usando a descricdo dos relatores, a reuniao acontece e as pautas sao discutidas.O chefe de
expediente faz um rascunho durante a reuniao e elabora a ata no término dela, pede que o coordenador
revise-a e em seguida manda por e-mail para todos os presentes na reuniao, que tem o periodo de sete
dias para responder com correcdes, melhorias, etc. Apés o prazo, é considerado que todos estao de
acordo e a ata € arquivada.

Caso alguma alteracao precise ser registrada no sistema, o chefe de expediente deve redigir um
memorando para o DAE com as decis6es que foram tomadas na reuniao do colegiado.

> Escrever memorando e enviar ao DAE:

& C 0} | @ redacaooficial.ufsc.br/modelo-de-memorando w0 !
i Apps (0 Portal da palavra & Portal da Reitoria » G [Y) Forum G Google Agenda [} SPA [3 Universidade Federal [} TCC [ site (3 Outros favorito:

oy ——

sty

4
g“g UNIVERSIDADE FEDERAL
£85¢ DE SANTA CATARINA
N

Estudante.ufsc.br Professor.ufsc.br STAE.ufsc.br [ fsc.br Estruts fsc.br Ger

UFSC » Redacdo Oficial » Memorando

7 Gl Redacdo Oficial
OFICIAL

.ufsc.br

Memorando PoEL-

Abaixo disponibilizamos arquivo em .doc do modelo de memorando:

Tnicio

e = Modelo de memorando em .doc (substituir partes em azul) # Lista de Links
O Padrio Oficio »

_ Manual de Redacdo da Presidéncia
" da Republica

# Novo Acordo Ortografico

& Sistema Gestor de Capacitacdo

Pronomes de Tratamento S

# Contatos

Fernands Leal - Secretdriz-Executiva
dade Federal de Santa Catarina

) 3721-6200
nda.leal@ufsc.br

te | 1960 - 2015 - Universidade Federal de Santa Catarina (UFSC) | Central Telefonica - (48) 3721-9000 |
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Reunibo Colegiado

Aluna ou Professar

1

Fazer uma solicitagio
excepcional

5.
Ir até o DAE

2
Verificar se o
processo precisa ser
iniciadc no DAE

i Precisa ser i
f iniciado no SO e o i 1. i2
H DAE? solicitante a Colocar o N Elaborar e Fazer
ir até o DAE Realizar Entrar em contato
i i protocolo na validar a nova memorando
convocagio com os alunos
pasta ata para o DAE
3
Preencher
formulério
padrio
Realizar 3 Tornar
reuniso decistes
Receber a
solicitagdo
Inserir no
sisterna
3 Protocolar
Encaminbar para
o coordenador do
curso
5. MEo . =
Verlficar se é sim .
possivel autorizar o A plc
pedido £ possivel
autorizar?
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oW2H

depende do tipo de solicitagio

professor

de semestre extra para concluir o
curso, etc.

agio EQA
0QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) | ONDE? (Where?) | DOCUMENTOSRELACIONADOS | QUANTO (Tempo) OBSERVAGOES
) ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO
Quandoh Formularios da Universidade: PR eed]
r
0aluno ou professor deve ir até o DAE ou até a ) ) uandohouve Processo de Validagao, Processo SHEDOSI B O O L B

Fazeruma o A Porque o processo precisa ser registrado e necessidade por . A : ) diploma estrangeiro, por exemplo, deve ser
1 " coordenagio para fazer uma solicitacao, Aluno ou professor DAE ou coordenao | de Validagdo de Diploma, Pedido ; ° "

solicitagio protocolado parte doaluno ou iniciado no DAE. J4 quebra de requisito, pode

ser feito na coordenagao

Verificar se o
2| processo precisa ser
iniciado no DAE

Dependendo do tipo de solicitagdo, o

Porque se o processo for iniciado na

y devera ser a0 DAE
para iniciar seu processo ou ele poderé inicid-lo
na prépria coordenagdo.

30, ndo havera nenhum registro
sobre ele no DAE e & importante que processos
mais "delicados" tenham um registro no DAE

Coordenagio do
curso

Chefe de expediente

Quandoo
aluno/professor for
até a coordenagdo
iniciar o processo

DAE ou coordenagio

Formularios da Universidade:

Processo de Validagao, Processo

de Validagdo de Diploma, Pedido

de semestre extra para concluir o
curso, etc.

Muitos processos deixaram de ser feitos
apenas no DAE e atualmente podem ser
iniciados na coordenago

Preencher formulario

Preencher um formulario expecifico para a

‘Quando for fazer uma

protocolo para o DAE

0 DAE

pelo coordenador

tiveremsido
tomadas

3 ° m formi ¢ Para fazera solicitagao Aluno ou professor riaze Coordenagio Solicitag3o excepcional
padrio solicitacio em questio solicitacdo
Dependendo do tipo de solicitaséo, o Porque se o processo for iniciado na secretaria,
Orientaro o devers ser 20 DAE | ndo havers nenhum registro sobre ele no DAE e | seoprocessoforser
4 raro: e > : &l Chefe de expediente pre DAE
airaté o DAE para iniciar seu processo para que sejam importante que alguns processos tenham iniciado no DAE
resgitrados. esse registro no DAE
Caso 0 processo precise ser iniciado no DAE (
s \atéopae | validacdode diploma extrangeiro, por exemplo), |Porque esses tipos de solicitagdes devem estar Quando foriniciar o oae Documentos necessarios para
o solicitante deverd ir até I para que o processo registradas no DAE processo iniciar o processo
possa comegar
Verificar se é Coordenador verifica se ¢ possivel autorizaro | Nem todos os pedidos demandam fazer uma Quandofor feita a
6 | possivel autorizaro | pedido doaluno ou se ele deve passar pela reunido, muitos podem ser decidicos pelo Coordenadoria Coordenador | andlise por parte do | Coordenadoria Avaliagdo do coordenador
pedido Reunizo do Colegiado coordenador sozinho coordenador
) ) ) ) ) Quando as decisdes
Carimbar, assinare | Cas00 coordenador consiga analisare autorizar | . i .
, orque o processo pode ser resolvido apenas sobre os processos
7 encaminharo | ele 4 assina, carimba e devolve o processo para que op! P P Coordenadoria Coordenador P Coordenadoria | Protocolo do processo assinado

Colocar o protocolo
na lista de assuntos

Se para resolver o processo for necessario

Coordenagao do

Quando for decidido
que o processo

para 0 DAE

decisdes do Colegiado

reuniso

curso
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& | s Reumtio do consultar o colegiado, este processo fica Para que fique na espera para a reuniao P chefe de expediente [precisa ser discutido | Lista de pauta | Protocolo de solicitagéo do aluno
: aguardando  préxima reunido. na reunido do
Colegiado
colegiado
Enviar um e-mail (uma semana antes) de ) - )
) | _ - Chefe de expediente tem direito a voto, assim
Realizar convoca3o para todos os membros do colegiado Coordenadorou | Quando for decidido N - ’ :
9 i membre g Para avisara todos A ) d Via e-mail Pauta da nova reunizo omo o CAMAT tem direito a ter dois alunos no
convocago | chamando-os para a reuniao, assim comoa lista chefe de expediente | odia da reunizo o e
de relatores
chefe de expediente fazum rascunho durante e
posteriormente conclue a ata da reunido. Depois
Elaborar e de concluida, é enviada por e-mail para todos os ) ) ) )
’ -, " Coordenagio do Durante e depois da . " Todas as atas da reunio do colegiado ficam
10 validara nova presentes para que eles analisem e deem Para registrar as decisdes da reuniao chefe de expediente de Coordenagio Ata da nova reunizo a reuniao
N ) curso reuniao disponiveis nosite do curso
ata sugestes (todos tem o prazo de sete dias para
solicitar alteragges, apés esse prazo &
considerado aceita por todos e a ata é arquivada)
Caso o solicitante seja um aluno ou um professor
Entrarem contato | que no estava presente na reunido, a chefiade |  Para que osolicitante saiba a decis3o do Coordenaso do Depois do Colegiado solicitante pode participar da reunio, porém
1 ° esente] e chefe de expediente - Coordenagio
com deve informé-lo sobre a decis3o do Colegiado curso tomar uma decisdo sem se manifestar (pouco comum)
Colegiado
Nerm todos os processos precisam de
Dependendo do processo, o chefe de expediente - B P pre
Fazer memorando Para informar o DAE sobre as decisdes da Coordenagio do ) . . " A como
12 deve mandar um memorando ao DAE com as chefe de expediente | Depois da reunido |  Coordenagio Ata da nova reunizo

pode ser feita pelo SPA caso seja feito um
memorando




’n

Reuniao do Nucleo Docente Estruturado, destinada a discutir e resolver assuntos excepcionais
ligados diretamente ao curriculo e a graduacao. Os professores se relnem periodicamente ou de acordo
com a demanda para debater sobre as requisicoes levantadas por um professor (interno ou externo ao
departamento), analisando-as e implementando-as ou nao.

c ; t I

O Professor solicitante deve encaminhar alteracao levantada ( troca de matéria no curriculo do
curso, realocacao de matérias entre fases, etc) ao chefe de expediente. Este processo fica aguardando a
préxima reunido na pasta especifica para a Reuniao do NDE. Dependendo da demanda, o coordenador
decide quando sera necessario realizar a reuniao. Quando houver demanda suficiente para a realizacao,
o chefe de expediente envia um e-mail de convocacao para todos os membros chamando-os para a
reuniao, é enviado também a lista de relatores escolhida pelo coordenador para cada pauta.

Usando a descricao dos relatores, a reunido acontece e as pautas sao discutidas. O chefe de
expediente faz um rascunho durante a reuniao e elabora a ata no término dela, pede que o coordenador
revise-a e em seguida manda por e-mail para todos os presentes na reuniao, que tem o periodo de sete
dias para responder com correcoes, melhorias, etc. Apds o prazo, € considerado que todos estao de
acordo e a ata € arquivada.

Caso julgado necessario, a solicitacdo é enviada para a reunido do colegiado para poder ser
oficializada e implementada.

OBS: As reunides do NDE sao mais frequentes quando o curso estd em processo de atualizacao
do curriculo.
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Processo 1

ko
Solicitar

alteragdo ou
revisdo no
curriculo

Coordenador

2,
Convocar
reuniao

Eh
Erviar
assunto para

Membros do NDE

4,
Reunido para
dizcuszdo

Chefe de expediente

Precisa ir para i 7
reuniio do
colegiada?

Inserir solicitagdo

na reunido do
colegiaclo

5

Elaborar e Entrar em

arguivar contato com
nowa ata solicitante
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oW2H

Graduagdo EQA
O QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
ID ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE POR QUE? (Why?) DIVISAO CARGO QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIC TEMPO APROXIMADO  OBSERVAGOES
rofessor precisa
professorsolicita | professorsolicita que o coordenador faga uma P preci
~ . x . que as mudangas quando o professor
alteragdo ourevisdo reunido com assuntos relacionados ao i X professor X o
. . sugeridas sejam julgar necessério
no curriculo curriculo X
avaliadas

coordenador pede que o chefe de expediente para se dlsc~ut|ras N
. . . alteragBes Coordenagdo do coordenador e chefe | antes de marcara . .
convocarreuniao | envie um e-mail para os componentes do NDE o i i via e-mail

i reenvindicadas pelo curso de expediente reunido
concovando-os para uma nova reunido
professor
Coordenador deve escolher um componente .
pois o professor tem E
para ser o relator de cada pauta da nova . juntocoma

Escolher relator para . X , . conhecimento para . L . .
reunido. Alista de relatores é encaminhada coordenadoria coordenador convocagdo via e- via e-mail

as pautas

juntamente no e-mail de convocagdo da
reunido

darseu parecer
sobre o assunto

mail

reunido para
discussdo

Componentes do NDE comparecem na data e
local marcada entre eles para a reunido

paraserem
discutidos os temas
levantados

professores, alunos e
servidores
componentes do NDE

dia decidido entre os
componentes

sem lugar especifico

Ata da reunido
anterior lista de
presenga curriculo
do curso

CAMAT pode nomear
dois alunos para
integrar o nde

elaborarevalidar

chefe de expediente fazum rascunho durante e
posteriormente conclue a ata da reunido.
Depois de concluida, é enviada por e-mail para
todos os presentes para que eles analiseme

Pararegistraras

Coordenagdo do

Todas as atas se

. Durante e depois da . x encontram
- L . chefe de expediente . coordenagdo Ata da nova reunido . o .
ata deem sugestdes (todos tem o prazo de sete | decisdes da reunido curso reunido disponiveis nosite
dias para solicitar alteragdes, apds esse prazo do curso
é considerado aceita por todos e a ata é
arquivada)
. o Depois dos
Caso o professor solicitante ndo esteve Para que o N i
entrarem contato i . - X Coordenagdo do . presentes na reunido .
L presente na reunido, a chefia de expediente solicitante saiba a chefe de expediente coordenagdo
com solicitante K 3 o . curso tomarem uma
deve informa-lo sobre a decisdo decisdo o
decisdo
Para que as decisdes Depois dos
Inserirsolicitagdona | Casosejajulgadonecessario, o assunto deve possamser Coordenagdo do . presentes na reunido ~
. ) chefe de expediente coordenagdo
reunido do colegiado

seguir sendo discutido na reunido do colegiado

resgitradas e
oficializadas

curso

tomaremuma

decisdo
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S REVALIDAGHAO DE DIPLOMA
O quee?

Quando um aluno se formou em uma universidade fora do Brasil e precisa revalidar o diploma aqui
para poder assinar projetos.

c ; ' I

O aluno precisa levar toda a documentacao necessaria para abrir o processo no DAE que organiza
e envia 0 processo a coordenacao do curso.

OBS: A abertura desse processo acontece s6 uma vez por ano.

Quando o chefe de expediente recebe, confere todos os documentos e, caso esteja faltando
algum, solicita ao aluno. Depois, o chefe de expediente encaminha o processo para uma comissao de
professores composta por trés docentes escolhidos pelo coordenador do curso (essa escolha depende
da area de especializacao). Cada um deles analisa algumas disciplinas e decide se o aluno precisa ou
nao fazer alguma disciplina complementar.

Apds toda a Comissao ter dado seu parecer, o processo é avaliado na reuniao do colegiado. Se
aprovado, o chefe de expediente envia um memorando ao DAE que registra a decisao e entrar em
contato com o aluno sobre as disciplinas complementares que tera que cursar, podendo ou nao recorrer
desta decisao.

O aluno terminando de cursar todas as disciplinas complementares, o0 chefe de expediente
novamente envia todo o processo para o colegiado que confere se o aluno foi aprovado em todas as
disciplinas complementares, homologa e devolve ao chefe de expediente que encaminha a Camara de
Ensino que também homologa e manda para o DAE.

No DAE, o diploma do aluno é carimbado para confirmar a revalidacao e devolvido a ele.
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Analisardisciplinas

a carga horaria das disciplinas que o
aluno ja cursou com as que sdo
oferecidas na UFSC.

sdoequivalentes ouse o
aluno precisa cursas
disciplinas
complementares

Comissdo de
professores

Quando receberem o
processo da
coordenagao

Sala dos professores

disciplinas cursadas
peloalunoe as da
ufsc

0QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) QUANTO (Tempo) OBSERVACOES
D ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO RELACIONADOS
. o . Documentos Aabertura desse
Osolicitante deve ir até o DAEcom Quando o aluno quiser o
R N L. Porque o DAEabre e N N necessarios para a processo
Abrir processo no DAE | a documentagdo necessaria paraa . Aluno validar um diploma DAE - 2
ragac * organiza o processo ea " revalidacao de acontece s6 uma vez por
revalidagdo do diploma. adquirido no exterior. "
diploma ano.
= 3 . q Documentos
. Porque, se ndo estiver Apds oalunoabriro .
. O DAE deve conferir se a necessarios para a
Conferir documentos N . completa, o processo pode DAE processo de DAE L
documentagao esta completa. . B revalidagdo de
demorar mais. revalidacdo .
diploma
AComissdo de
P; d del Profe é fe d
Ochefe de expediente deve enviaro ara qvue @ .a l_Jm_ cles ro ESSAOrES € formada
. avalie as disciplinas Documentos por trés professores
Enviar para uma processo N ) X . . !
- o referentes a sua dreae o " Depois de conferira ~ necessarios para a escolhidos pelo
Comissao para uma comissdo de professores ) . coordenagao chefe de expediente _ Coordenagao . _
. decida se o aluno precisa documentagdo revalidagdo de coordenador do curso
de Professores escolhidos pelo coordenador do : " !
curso fazeralguma diploma considerando sua area
: complementar. de
especializacdo.
Para decidir se as
Cada professor compara a ementa e disciplinas ementa das

Enviaranélise paraa
Reunido do Colegiado

Depois de ver se o aluno precisa de

disciplinas complementares, cada

professor deve mandar seu parecer
para o Colegiado.

Para que o processo seja
analisado e aprovado.

Comissdode
professores

Apés analisarem o
processo

Sala dos professores

Enviar decisdo para o

Chefe de expediente deve enviara

Para que o DAE possa

Depois da reunido do

Processo com o

recorrer.

DAE decisdo tomada pela reunido do registrar as alteragdes e coordenagdo chefe de expediente sellaghel Coordenagao parecer
colegiado comunicar o solicitante da Colegiado
Chefia de expediente
. - . . Para que o aluno saiba que . s ode comunicar caso o
Comunicar decisdo ao DAEenvia a andlise final do ) .q. B a ApGs receber a decisdo P o
L . . disciplina tera que fazer ou DAE . DAE solicitante entre em
solicitante Colegiado ao solicitante. o do Colegiado
recorrer a decis&o. contato com a
coordenadoria
Casooaluno concorde com a
Cursar disciplinas s Paravalidar essas Depois de receber a Onde o aluno
8 decisdo, ele deve cursar todas as L Aluno L ) .
complementares N disciplinas. analise do Colegiado quiser
disciplinas tares.
uando o aluno for
. Chefe de expediente deve enviar ) Q Processo de
Encaminhar para o Para que o Colegiado possa " " aprovado em todas as ~ s
novamente coordenagdo chefe de expediente o Coordenagao revalidagdo
Colegiado . homologar o processo disciplinas .
o processo para o Colegiado. de diploma
es
O processo pode ficar
- 3 & q arado nesta etapa por
B Acoordenagédo deve enviar o Para que a Cadmara de Depois de receber o Processo de P pap
Encaminhar para a . « " ~ . ~ falta de alguma
10 . . processo Ensino possa homologar o coordenagdo chefe de expediente | processo de volta do Coordenagao revalidagdo
Camara de Ensino " . N " documentag&o, como
para a Camara de Ensino. processo. Colegiado de diploma -~ o
curriculo e histérico
traduzidos.
Se falta algum documento para o . Documentos
" . h Porque depois o processo . . -
Pedir documentagao processo, o chefe de expediente " " Depois de conferira ~ necessarios para a
11 ) pode ficar parado por falta coordenagdo chefe de expediente - Coordenagao L
pendente deve pedi-lo ~ documentacgao revalidagdo de
o de documentagdo. .
aosolicitante. diploma
Se oaluno ndo concordar com .
et " Depois de receber a
alguma disciplina complementar Porque o aluno ndo am P
e L . analise da Comissao
12 Recorrera decisdao que a Comisséo pediu, ele pode concordou com alguma Aluno de DAE
apresentar argumentos para disciplina complementar.
B g = B B Professores
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Escolas da regiao entram em contato com o departamento de EMC solicitando que alguém
vinculado ao curso de graduacao daquele departamento de uma palestra sobre os mesmos para alunos
que irao prestar vestibular naquele ano.

c v i I n

Escolas da regiao entram em contato com o departamento de EMC, via email ou por telefone, para
agendarem uma palestra sobre o curso em suas escolas. Apds contatado, o chefe de expediente entra
em contato com possiveis palestrantes, que na maioria das vezes sao ex-alunos do curso. O palestrante
comparace na data e local agendados e da a palestra
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O QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?)
ID ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE POR QUE? (Why?) DIVISAO CARGO QUANDO? (When?)  ONDE? (Where?) DOCUMENTOS RELACIC TEMPO APROXIMADO  OBSERVAGOES
Escolas entram em contato para . .
no periodo do meio
agendar uma palestra sobre o curso. Porque os alunos
. . do ano, agosto,
Entrar em contato Escolas recorrentes: Energia, teminteresse de Escola
com a coordenagao Catarinense, Autonomia. Escolas de sabersobre as

outras cidades costumam entrarem
contato também

profissdes

setembro. Mais

préximo da inscrigdo
do vestibular da UFSC

Via e-mail e telefone

Negociagdo de
horério

chefe de expediente marca um horario
possivel para ambos

Entrar em contato com ex-alunos ou o

Para marcar a data
da visita

Porque necessita-se

Coordenagdo do
curso

Chefe de expediente

em contato

Ap6s a escola entrar

Via e-mail e telefone

Tentar marcar os
horarios de
engenharias

proximos

Entrar em contato
com ex-aluno

préprio coordenador do curso que
estejam dispostos a dar palestra sobre
o curso de Engenharia de Materiais

que alguem que

conhega sobre o
curso de a palestra

para os alunos
Para divulgagdo do

Coordenagdo do
curso

Chefe de expediente

Quando ele estiver
preparando a
palestra

Via e-mail

Dar preferéncia para
ex-alunos que
estudaram na escola

da palestra

Dara palestra

Chefe de expediente e ex-aluno
administram a palestra mostrando um
pouco sobre o curso de materiais,
assuntos relevantes e tiram duvidas
dos alunos

curso e motivagao

dos alunos. Serve
também para

diminuir a evasdo

dos alunos no futuro

eoex-aluno

Chefe de expediente

Data agendada entre
aescola e ochefe de
expediente

Na escola ou local
marcado porela

Apresentacdo
padrdoem PPT. E
utilizada quando

convém.
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B SOLICITAGAO DE VISITA
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Sao as visitas marcadas por escolas para conhecer um pouco do departamento e sobre o curso.

c v ' I

Primeiramente a escola deve fazer contato com a coordenacao do curso por telefone (mais
comum) ou por e-mail solicitando o agendamento de uma visita ao departamento. O chefe de expediente
combina data e horario para receber os alunos.

Na data marcada, os alunos sao recepcionados no auditério onde recebem informacdes relevantes
sobre o curso, vestibular, etc. Terminada a recepcao o chefe de expediente leva os alunos para
conhecerem um pouco do prédio, seus laboratdrios e falando um pouco mais sobre o curso.

OBS: pode acontecer de alunos avulsos aparecem na coordenacao para visitas sem marcar
horario, o chefe de expediente os acompanha mostrando um pouco do departamento igualmente, porém
sem a recepcao no auditorio.
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) BEEVERTES
ID ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE POR QUE? (Why?) DIVISAO CARGO QUANDO? (When?)  ONDE? (Where?) RELACIONADOS TEMPO APROXIMADO  OBSERVAGOES
Escolas entram em contato por email , .
. no periodo do meio
ou por telefone para agendar visita. | Seus alunos querem .
i doano, julho, agosto. .
Escolas recorrentes: Energia, conhecer a UFSC e os ) L. Telefone ou via e-
1 Entrar em Contato A - . Escola Mais préximo da .
Catarinense, COC, Colégio da Ilha. cursos oferecidos por inscricio do mail
Escol i |
scolas de outras cidades cosltumam ela vestibular da UFSC
entrar em contato também
negociagdo de chefe de expediente marca um horario | Para marcara data Coordenagdo do . Ap0s a escola entrar | Telefone ou via e-
2 L ) o Chefe de expediente )
horario possivel para ambos da visita curso em contato mail
Oprocesso é feito
Explicagdod 3 a visit Introduzi loD t t
Xp |Zafgao e comvocorrera avisita, | In robuzw um pouco pedo EeIVIpCar aan o Quando os alunos
3 Recepgdo dos alunos |z?r11-com0va| ?erocursot sobreocursoe € 09 pela Chefe de expediente chegam na data Auditério
possibilidades de intercambio, acolhe-los antes da secreteria de marcada
vantagens de fazer o curso na UFSC visita graduagdo da Engde
mat
Avisita é feita
Os al 30 levad laboratori Laboratdrios da normalmente no
o i s alunos sacfevados aos' avora or!os Para mostrar melhor Coordenagdo do . Ao termino da Engenharia de periodo de 1hr.
4 Visita ao laboratorio |do curso, o chefe do expediente explica o0 curso curso Chefe de expediente

mais sobre o curso no processo

recepgao

Materiais e da
Engenharia Mecanica

CAMAT esta
comegando a fazer
parte do processo
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O TRANCAMENTO DE CURSO
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Quando o aluno, por diferentes motivos, decide que vai trancar o curso por um determinado tempo.

c v t 0 a

O aluno deve comparecer na coordenadoria ou enviar um email no prazo estipulado (dentro de 45
dias depois do inicio das aulas(caosos excepcionais vao para o colegiado)) preenchendo um formulario
de trancamento de curso. A quitacao da BU também deve ser entregue, caso contrario, nao sera possivel
trancar a matricula. Se o aluno nao poder comparecer na coordenadoria do curso para entregar a
quitacao, deve pedir para que alguém o entregue.

O aluno (exceto CALOUROS E REINGRESSO) nao precisa apresentar nenhuma justificativa. Ele
tem direito a trancar o curso por 4 semestres (nao precisa ser consecutivo).
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1. Registrar o trancamento no sistema
Curso - Alunos - Atualizacao e
Consultas

2. Clicar em Trancamento e preencher
quantos semestres o aluno vai trancar.

Curso | Departamento  Centro

Cronograma da Graduagdo
Disciplinas

Cursos

Curriculos

Turmas

Alunos

Histérico

Matriculas

Tabelas

Relatdrios

Gerenciador de Relatdrios

Pesquisa Académica

Janela  Ajuda

Atualizagdo e Consultas

Deficiéncia

E_mail

Menitorias, Estagios e Bolsas

ENADE 3
Migragdo de Matricula e Histérico

Relatérios

Curso: |233 IENGENHAHIA DE MATERIAIS

Matricula: ||

Semestre de referéncia: |201 63

cPR: [

Formado
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> 3. Imprimir o atestado de trancamento
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) QUANTO (Tempo) OBSERVACOES
D ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO RELACIONADOS
Oaluno ndo precisa
Formulario de apresentar nenhuma
.. Aluno vai até a coordenadoria e assina o , . trancamento de justificativa. Ele tem
Solicitaro L = Porqueéo No prazo de 45 dias L . .
formulario de trancamento. Caso ndo possa . . . curso préprio (ndo direito a trancar o
1 trancamento de X procedimento Aluno apos o Na coordenadoria i
. comparecer na coordenadoria ele pode preencher ~ . existe curso
matricula L i padrdo da UFSC inicio das aulas L. .
o formulario por email um formulario por 4 semestres (ndo
préprio da UFSC). precisa ser
consecutivo)
Solicitar que o . . .
| OalunodeveiratéaBU acertarseus B e No prazo de 45 dias N itach
aluno pegue a .- . N .| Para podertrancaro ) egativa de quitagdo
2 p 8 débitos e pegar a negativa de quitagdo. Pode pedir P Aluno apos o Na BU 8 q ¢
negativa de . curso L da BU
o para que algum representante faga isso por ele inicio das aulas
quitagao na BU
Registrarno CAGR e
g X Para ficarregistrado Depois que o aluno L.
arquivaro . L. . Formulario de
L. ) no Coordenagdo do X requisitar Coordenagdo do
3 formularioe o Registrar o trancamento do aluno no CAGR . Chefe de expediente trancamento do
sistema e nos curso otrancamento do curso
atestado de R curso
arquivos curso
trancamento
Para que o aluno Depois que o
Imprimir atestado _ d . poIsd . Atestado de
Imprimir o atestado de trancamento do tenha um Coordenagdo do . trancamento Coordenagdo do
4 de trancamento do ) ) Chefe de expediente | N . trancamento
semestre diretamente do sistema CAGR comprovante do seu curso tiver sido registrado curso .
semestre impresso
trancamento no CAGR
Arquivaro Para que se Depois que o
formularioe o Arquivar o formulario e o atestado de necessario se Coordenagdo do . trancamento Coordenagdo do
5 Chefe de expediente )
atestadode trancamento tenha acessoa esse curso forregistrado no curso
material sistema

trancamento
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I TRANSFERENCIA
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Processo para o aluno solicitar mudanca de faculdade/curso/turno.

c v ' I

O DAE informa aos departamentos dos cursos o numero de vagas disponiveis de transferéncia
para cada curso.

O coordenador distribui essas vagas em 4 modalidades (transferéncia interna e retorno de aluno
abandono da UFSC; transferéncia externa; retorno de graduado e candidatos do vestibular). Além disso,
define o processo seletivo. Com estas informacdes, o DAE divulga um edital. Com base nesse, o
solicitante leva seus documentos até a coordenacdo do curso que deseja ser transferido, para o
coordenador juntamente com mais dois professores selecionados fazerem a selecao.

Feito isso, o0 chefe de expediente repassa os nomes selecionados ao DAE, que divulga o resultado.
Para efetivar a transferéncia, os solicitantes que foram selecionados devem fazer sua matricula online
pelo CAGR juntamente com todos os alunos.

OBS: Vagas para candidatos do vestibular acontece apenas no primeiro semestre para os alunos
que estao na lista de espera do vestibular.
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0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS _
- POR QUE? (Why?) — QUANDO? (When?) ONDE? (Where?) QUANTO (Tempo) OBSERVAGOES
D ATIVIDADES DESCRIGAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO RELACIONADOS
Distribuir nimero de DepmsguecDAErepassaa informagdoas coordenadorlfs qos Porque o DAE que divulga )
cursos dizendo quantas vagas cada um tem para transferéncia, o . . Depois do DAE ter
vagas nas . R o ) edital, mas é o coordenador . B
A coordenador é responsavel em fazer a distribuigdo do nimero de . R . informado o nimero de Por memorando e
1 modalidades e ) L N que define a distribuigdo do coordenadoria Coordenador N
. vagas a cada modalidade(transferéncia interna, transferéncia . vagas para transferéncia SPA
definir processo ) . numero de vagas e o
. externa, retorno de graduado e candidato do processo seletivo). Os . de cada curso
seletivo L L N processo seletivo
critérios para avaliagdo ja sdo padrdo para o EQA
Osolicitante deve levar os documentos necessarios especificados Para que a comissdo de .
i d g liacs Coordenadoria do
evar documentos no avaliagdo
2 L . . . . . ) o solicitante Data definida pelo edital | curso que deseja se
necessarios edital publicado pelo DAE até a coordenadoria que deseja ser possa avaliar e fazera transferir
transferido selecdo
De acordo com os critérios definidos e publicados no edital, a ) . .
e s . Porque é preciso verificar se
N comissdo de avali¢do, formada pelo coordenador juntamente com o , . . . .
3 Fazerselegdo . . . s L. osolicitante estd aptoa ser coordenadoria Coordenador Data definida pelo edital Coordenagdo
mais dois professores, deve analisar as condigdes dos solicitantes e .
" transferido
fazeraselegdo
r
Enviar lista dos 0 Chefe de expediente deve enviar um memorando com a lista de Pa.aqueoD.AEpossa . . . . .
4 . . divulgara lista dos coordenagdo chefe de expediente Apds a selegdo coordenagdo
classificados para o DAE aprovados e seus respectivos documentos para o DAE .
selecionados
para os alunos saberem o Apds receber o
5 divulgar resultados DAE divulga a lista de alunos selecionados para a transferéncia resultado e poderem fazera DAE memorando da DAE
matricula coordenagdo
Em muitos casos,
quem solicita
Depois que o DAE divulgar o resultado da transferéncia, o solicitante Porque o solicitante foi L . . transferéncia, ja
6 Fazer matricula B g i . d . solicitante No periodo de matricula CAGR . !
deve fazer a matricula, igualmente aos que ja sdo alunos aceito pede validagdo de
disciplina(descrita
em outro processo)
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" VALIDACHO DE DISCIPLINA

0 2
u“e e-

Quando um aluno cursa uma disciplina em outra universidade (no exterior ou no Brasil), ele podera
requisitar a validacao desta disciplina com outra semelhante no curriculo do curso. Essa requisicao sera
avaliada de acordo com o conteudo das duas disciplinas.

c v ' I n

O processo inicia quando o aluno deseja validar alguma disciplina e leva todos os documentos
necessarios até o DAE. O processo pode ser iniciado na prépria coordenacao, mas o DAE organiza o
processo e manda ja montado ao chefe de expediente.

O DAE encaminha o processo de validacao para o departamento do curso através do SPA (por e-
mail) e o processo fisico vem por malote. Para controle da UFSC, colocar no SPA o numero do processo.

OBS: O SPA ¢é o controle eletrénico que informa apenas a localizacao do documento através do
codigo do mesmo.

Quando o processo é recebido, se a disciplina for do préprio departamento ou de outro
departamento porém o coordenador puder julga-lo sem o auxilio de outros professores, ele confere
alguns requisitos como o numero de horas/aula da disciplina cursada com a pretendida, se as ementas
sao compativeis e a nota do aluno e deve aprovar ou nao a validacao.
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Como é feito?

Se o coordenador precisar de uma analise mais criteriosa de uma disciplina que nao seja do curso,
0 processo € enviado ao coordenador do departamento especifico e 0 encaminha para o professor da
disciplina que ira analisar o pedido de acordo com os documentos anexados e ira enviar a resposta (por
SPA e malote) a coordenacao.

Com as respostas em maos, o chefe de expediente devera registrar no sistema as alteracdes de
validacao

OBS: antigamente quem registrava era o DAE, precisando de um envio de memorando com o
resultado das validacoes.
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1. Entrar no navegador de internet

2. Entrar no site do SPA e fazer o login.

Solar - Autenticacao A* Aumentar fonte A Diminuir fonte O Alto contraste

£é9% DE SANTA CATARINA Sistema de autenticacédo centralizada

\\ \
\ Acesso unificado

\ / idUFSC, Matricula. E-mail. CPF. ou Passaporte

Senha

ml ® Esqueci minha senha

S5eTIC-UFSC
Facilidades de uso e Duvidas de acesso
Entre em varios sistemas UFSC se autenticando apenas uma vez o Sobre a centralizagio
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'_._:1 UNIVERSIDADE FEDERAL
‘i,r DE SANTA CATARINA

L M

3. Clicar em Consulta de processos/solicitacoes [+ Menu = | -
Modulo do Sistema: Gabriela de Souza Fereira
| =PA - | 13/06/2016 03:30

SeTIC realiza manutengdo na Plataforma
Solar nesta terga-feira

w Cadastro de Processo Digital
« Cadastro de Sclicitag &o Digital
» Cadastro de Solicitag 8o Fisica
« Cadastro de Processo Fisico
u Cadastro de correspondéncia
=« Autuac do de solicitag do

Camilla Reitz Francener

16/05/2016 10:07

A SeTIC realiza manutengio emengencial
na Plataforma Solar nesta segunda-feira

Camilla Reitz Francenear
08/05/2016 10:03

N mt‘;ﬁm = Manutengdo na Plataforma Solar amanha,
L ftag oes terga-feira, 10 de maio
3 Processo

[ Correspondéncia

[ Relatorios

[ Cadastros basicos

« Preferéncias do usuario

Camila Reitz Francener

2T7/04/2016 10:28

Indisponibilidade Sistemas SPA, SCL, SIP,
ALX¥ & SPD

j Pasta de Avisos o

= Processos Administrativos

FProcessos cancelados pelo
sistemail)

Frocessos aguardando
recebimento(d)

Frotocolos/Frocessos sem
etiqueta(0)

Prazo vencido(D)
Processos recusados(0)
Processos reprovados(0)
« Avisos Gerais(54)

s

«

w

w

v Meu Menu LT
+ Fila de Trabalho &

w

w
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4. Consulta de processos/solicitacbes - Selecione - Processo/Solicitacao ou correspondéncia
(selecionar de acordo com o tipo de arquivo que vocé esta recebendo) quando vocé clicar em
processo ou em solicitacao ou em correspondéncia, ira aparecer uma caixinha do lado para vocé
inserir o nimero que vem na capa do documento.

f‘ -—5 UNIVERSIDADE FEDERAL

| DE SANTA CATARINA
“lery
~ Menu =B c_c - -
] * Consulta de Processos/Solicitacoes (?2)
Médulo do Sistema: ) -
| sPa v
Opcoes de Consulta ¥

. Cadastro de Processo Digital Pesquisar por... (@ Nimero do processo/solicitacio () Dados dos processos/solicitacies () Contelddo dos arguives (pecas)

« Cadastro de Sclicitag 8o Digital
« Cadastro de Sclicitag o Fisica

Dica: vocé pode alterar o tipo de pesquisa padrio de acorde com o gue vocé usa com mais frequéncia, clicando
aqui.

+ Cadastro de Processo Fisico Visualizar resultados em: | Tabela A | Visualizar: Dados do processo ¥ |
« Cadastro de correspondéncia
w Autuagdo de solicitag o Consulta por Niimero de Processo/Solicitagdo ¥
« Consulta de
e II' Namero®*: | -- Selecicns -- b
£ Processo -- Selecione --

L. Solicitagdo
3 Relatorios Correspendéncia
[ Cadastros bésicos
u Preferéncias do usuério

[ Correspondéncia m -
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5. Clicar em Outras acoes - Receber (conferir as descricoes do processo)

6. Clicar em Encaminhar

UNIVERSIDADE FEDERAL
DE SANTA CATARINA

Caey

M l DELUr uUe duErLura; lUf\:f DEFAU I/ LFULAL = DRIVILU ue FIULWLUIV e
~ Menu =
Setor de origem: |DAE/SEPROT/ CPCAD - Servico de Protocolo
Mddulo do Sist Z
r \ Setor responsavel:l
| sPa v

Interessado(s): |086.636.715-54 - Eduardo Augusto Muenz Mat.: [10203466 (& @

Grupo de assunto: lDipIoma de Graduacdo
» Cadastro de Processo Digital Assuntos: IDiploma = Registr

» Cadastro de Solicitag do Digital
4 Cadastro de Solicitag &o Fisica
» Cadastro de Processo Fisico

» Cadastro de correspondéncia

Detalhamento: coNFECCAO, REGISTRO e EXPEDICAO de DIPLOMA - Curso 233
ENGENHARIA DE MATERIAIS - CTC  Matricula: 10202466

» Autuagdo de solicitagdo 4
« Consulta de Informacées
proc essos/solicitag Ses complementares:
£ Processo
£ Correspondéncia 4
Relatdrios Prazo:l
£) Cadastros basicos Municipio/campus |Florianépoli lsc
» Preferéncias do usurio Cadastrado por: [Patricia Duarte Silva da Natividade Autuado por: [Patricia Duarte Silva da Natividade
Tipo: IProcesso Fisico Tipo de processo: IAdministrativo
S'ltua;io:lEm Andamento Resultado: IPendente

Controle de acesso:ISem restricdo

Setor Atual

Setor: ICCGEMT/CTC ICoordenadoria do curso de graduacdo em Engenharia de Materiais

Recebimento: 57/06/2016 b2y

» Meu Menu
« Fila da Trahalhn

? |
.
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» 7. No campo encaminhamento preencher porque o arquivo esta sendo encaminhado, normalmente é
preenchido com: “Para providéncias” . Selecionar o que se espera como proximo destino da tarefa.

Encaminhamento de Processos ?

Encaminhamento | Pecas | Controle de acesso

Processos/Solicitacoes

Nimero Volume Detalhamento N° Paginas  Tipo
2 CONFECCAO, REGISTRO e EXPEDIC}{O de DIPLOMA - Curso 233 |
230R0-00124 8201656 ENGENHARIA DE MATERIAIS - CTC Matricula: 10203466 | @
Anotacdes A

Dados do Encaminhamento

Motivo tramitacio: ‘7 |
Encaminhamento®: |
0 ¢e 2000 caracteres
__Z
) Assinar dados
Proxima Tarefa
Prazo (dias): : 7 Término do prazo:i E
Tarefa*: i;—- A;éés 3:] v

O aluno deve entrar no CAGR e verificar no seu historico escolar se as disciplinas foram validadas e

decide se aceita ou ndo a decisao, caso nao aceite, pode recorrer.
Para isso, mais documentos que ajudem na validacado da disciplina devem ser anexados ao processo
(no DAE ou na coordenacao), dessa forma, o processo é reencaminhado ao curso para uma nova avaliagao.
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Validac3o de Disciplina

aL
Iniciar processo

de validagéo no
DAE

10.

Quer recorrer?

Anexar mais
documentos Sim

o
2
3
2 :
Processo estd ok?
9.
Verificar o
resultado no
sistermna
2,
Encaminhar Resncaminhar
processo para para o cUrse
O Curso
w
<
a
Registrar no
SPA
Coordenador
pode avaliar
¥ sozinho? 8
Registar
processo
2
g Sim
£
£
2
g
g
g
3
K . &
5 Encaminhar Encamninhar para 7.
parao o coordenador Receber
departamento do curse avaliagéo
da disciplina
g 4,
H Fazer avaliagio
g e validago das
3 - AP
disciplinas
®
£
E 6.
2 Avaliar pedido
g Aot
% de validagio
H
2
g
a
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oW2H

0 QUE? (What?) COMO? (How?) QUEM (Who?) DOCUMENTOS _
POR QUE? (Why?) QUANDO? (When?) | ONDE? (Where?) QUANTO (Tempo) OBSERVAGOES
ID ATIVIDADES DESCRICAO DA ATIVIDADE DIVISAO CARGO RELACIONADOS
- Aluno leva todos os documentos Para que o DAE coloque Quando tiver protocolo de
Iniciar processo de L , o o
1 validacio no DAE necessarios até o DAE e inicia o processo capa, autue e coloque no aluno disciplinas para DAE documentos de
¢ 13 SPA (sistema de controle) serem validadas validagdo
Par: rof r
Registrar no SPAe B X d . ara osdp © edssodes € d isdoal bri
envia o processo para a coordenagao coordenador do epois do aluno abrir
2 encaminhar p p‘ ¢ DAE p SPA/malote
do curso via SPA departamento poderem 0 processo
processo ao curso R
avaliar
Encaminharparao . Paraque eleanalisee Quandorecebero .
Enviar o processo ao coordenador do curso = o . . processo vindo do
3 coordenador do do EQA aprove oundoa validagdo chefe de expediente processo de coordenagdo DAE
curso de disciplina validagdo do DAE
Fazeravaliagdoe uando receber os
X . ¢ Professor analisa o pedido de acordo com | Para decidir se a disciplina professor ou Qa .
4 validagdo das . ~ documentos para a Coordenadoria
N os documentos anexados pode servalidada oundo coordenador L
disciplinas validagdo
Caso o coordenador julgar necessério,
Encaminharpara o processo de validagdo deve ser enviado Para que o professor da ) .
T o i . apods a avaliagdo do N
5 departamento da para o departamento da disciplina (por disciplina decida se ela chefe de expediente coordenador Coordenagdo
disciplina malote e SPA) para que o professor da possa servalidada oundo
mesma possa avaliar o pedido
Odepartamento da disciplina em questdo ,
. . Para que o professor da Apds receber o
Avaliar pedido de deve receber o processo e, com o parecer L ) Departamento da Departamento da
6 . . L. . disciplina decida se ela L processo da L
validagdo dos professores da matéria, avaliarse o X = disciplina - disciplina
. . « possa servalidada ou ndo coordenagdo
pedido pode ser aceito ou ndo
Ap6s o coordenador ou o departamento da . o
discinlina decidi ltadod N | ist apos a decisdo do d
isciplina decidirem o resultado do ara que ele possa registrar rocesso de
7 Receberavaliagdo P L, g P X g chefe de expediente | coordenador/depart coordenagdo P .
processo, eles devem envia-lo ao chefe de oresultado no sistema amento validagdo
departamento
. Ochefe de expediente registra a decisdo | Para que seja registrada a X Qe o' . Documentos do
8 Registrar processo . ~ L . chefe de expediente | coordenador tiver Coordenadoria .
final sobre a validagdo solicitada decisdo do coordenador processo avaliados
dado um parecer
e Aluno entra no CAGR, acessa histdrico Para ter conhecimento Quando o processo
Verificar o resultado " o
9 nosistema escolar e verifica se as disciplinas foram sobre oresultado do aluno for CAGR
validadas processo finalizado
Documentos do
. Porque gostaria de validara Quando ele for no .
Anexar mais Aluno anexa outros documentos que Lo S . _|aluno que ajudem na
10 N L o disciplina e possui mais aluno DAE DAE ou coordenagdo L
documentos podem ajudar na validagédo da disciplina validagdo da
documentos recorrer

disciplina
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