ATRIBUICOES DO SETOR DE REGISTRO ACADEMICO CMPF
PERIODO ID DA ATIVIDADE TRAMITA(;AO

Descri¢do sucinta da Tramitag¢do do
Processo

Prestar assisténcia técnica-administrativa necessaria as
atividades de ensino no Campus

Prestar apoio técnico durante a elaboracao de Projeto
de criacdo de cursos de graduacdo

Gestdo do SIGAA sobre assuntos relacionados aos cursos
do Cgmpus

Auxiliar na elaboracgdo e controle de relatérios,
guestiondrios, consultas e outros

Redacdo de correspondéncia ou documentos de rotina |- -
Cadastro de matriz, estrutura e componente curricular | Via Sigaa -
Recebimento e expedicdo de documentos - -
Atendimento a comunidade académica e ao Publico em
geral

Atualizacdo da pdgina no site da Ufersa - -
Manter controle e registro de curriculos e ofertas de
componentes curriculares

Organizacdo e manutencdo dos arquivos - -
Planejamento, organizagao e execucao das atividades de

ATEMPORAL

registro
Realizar a gestdo de cancelamento de vinculo .
e Via Sigaa -
institucional
Protocolo abre Processo > Registro
emite e anexa Atestado de Matricula >
. . Protocolo > Registro > Centro Centro notifica os docentes (conforme
Processo de Licengas Médicas : ) ]
(Colegiado) > Protocolo (fim) Atestado de Matricula) e anexa os

Planos de Exercicios Domicilares >
Protocolo arquiva

Matricular os alunos admitidos por qualquer forma de | Via Sigaa -
Protocolo abre Processo > o Centro
Protocolo > Centro (Colegiado) > encaminha ao Colegiado para
Registro > Protocolo (fim) apreciacdo > Registro matricula o
discente > Protocolo arquiva

Processo de Quebra de Pré-requisito




PERIODO

ATRIBUICOES DO SETOR DE REGISTRO ACADEMICO CMPF
TRAMITAGAO

ID DA ATIVIDADE

Descri¢do sucinta da Tramitag¢do do

Protocolo > Centro (Colegiado) >

Processo
Protocolo abre Processo > Centro
encaminha para apreciacdo do

INiCIO DE Processo de abertura de Turma Especial Registro > Protocolo (fim) Colegiado > Registro abre cria a Turma e
SEMESTRE matricula os discentes > Protocolo
arquiva
Protocolo abre Processo > Centro
Processo de Aproveitamento Extraordindrio PrOt.OCOIO > Centro (quegiado) g encan.ninha para.aprefiagéo do
Registro > Protocolo (fim) Colegiado > Registro insere nota do
discente > Protocolo arquiva
Definir em conjunto com as Coordenagdes o Calenddrio |Definido em reunido com as
dos Formandos Coordenacgdes de Cursos i
Protocolo abre Processo > Centro
Processo de substituicio de TCC por artigo Prot.ocolo > Centro (quegiado) > encarTlinha para_apreciagéo do
Registro > Protocolo (fim) Colegiado > Registro langa o
aproveitamento > Protocolo arquiva
Registro recebe e confere a midia do
Recebimento e conferéncia de TCC Registro > Centro > Biblioteca (fim) |TCC > Centro lanca dados no sistema >
Biblioteca armazena a midia
Registro recebe e confere a
documentacao de Req. De Diploma e
FINALDE |Tramitar o procedimento de solicitagdo e entrega de Registro > Protocolo > DRA > atualiza os dados dos discentes no
SEMESTRE | diploma Registro (fim) sistema > Protocolo abre processo >

DRA emite os diplomas > Registro
entrega aos discentes

Verificar a consolidagdo das turmas Via Sigaa -
Realizar o fechamento de Turmas sem alunos, mediante Via Sigaa i
solicitacao do Departamento

Fornecer relacdo de concluintes aptos a colacdo de grau Via Sigaa i
e laureados

Apds a colagdo de grau langar a conclusao coletiva Via Sigaa -




