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Tabela de entregas — PGD 2.0

Area: Administracio Académica — Registro Académico

o Atividade do Comple Titulo da Entrega A e 2o Modalidade
N Processo R 03 Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Conferéncia de cadastro e documentagdo de matricula | e Realizar a conferéncia no sistema da documentagio
online de aluno da graduagdo realizada encaminhada pelos candidatos
Conferéncia presencial de documentacdo de matricula | e Realizar a conferéncia presencial dos documentos
da graduagdo realizada dos candidatos
Matricula de 5 Anélise de documentacdo de candidatos cotistas | e Realizar a analise da documentagdo de candidatos
Matricula de alunos , .
alunos 3 concluida cotistas Teletrabalho/
01 . Alta ingressantes da p . .- .
ingressantes na - . , . N e Lancar as matriculas dos candidatos habilitados no Presencial
~ graduacio realizada Matricula de aluno informada no SISU Gestao ~
graduacgao SISU Gestao
~ . . o o Realizar a matricula do aluno no sistema académico
Aluno de graduacao matriculado no sistema académico (SIE)
Aluno ingressante de graduagdo matriculado nas | e Inscrever os alunos ingressantes nas disciplinas do
disciplinas do primeiro periodo primeiro periodo
. L Matricula de aluno informada no SISU Gestao . . B
Operacionaliza¢do ~ . e Atualizar o status dos candidatos no SISU Gestdo | Teletrabalho/
02 2 Alta SISU Gestao atualizado - ~ - . . .
do SISU Gestao Langamento dos candidatos ndo matriculados e dos que | durante e ao final do periodo de matricula Presencial
nao compareceram no SISU Gestao realizado
Re{élSt.TO Conferéncia de cadastro e documenta¢do de matricula | e Realizar a conferéncia no sistema da documentagio
acad?mlco - online de aluno do ensino técnico realizada encaminhada pelos candidatos
Matricula de Conferéncia presencial de documentagdo de matricula | e Realizar a conferéncia presencial dos documentos
_ alunos Matricula de Matricula de alunos do ensino técnico realizada dos candidatos
Ingressantes alunos . . Anélise de documentacio de candidatos cotistas | e Realizar a analise da documentacdo de candidatos | Teletrabalho/
04 . Alta ingressantes do ensino . . .
ingressantes nos Rt . concluida cotistas Presencial
.. técnico realizada - - - - . . .
cursos técnicos Listagem de matriculas realizadas encaminhada para o | ¢ Encaminhar listagem de matricula para o setor de
setor de concurso concursos
Aluno do ensino técnico matriculado no sistema | ® Realizar a matricula do aluno no sistema académico
académico (SIE)
Conferéncia de cadastro e documentagdo de matricula
Matricula de . online de aluno da pos-graduacao realizada
Matricula de alunos . - ~ z
alunos q 3 Conferéncia presencial de documentacdo de matricula ~ , , Teletrabalho/
05 . Alta ingressantes da pos- . ~ 5 e Geracdo de matriculas SIE através do SGC .
ingressantes na o 3 da pos-graduagdo realizada Presencial
, duaca graduacio realizada £ — - -
pos-graduacao Aluno da pos-graduagdo matriculado no sistema
académico
Operacionalizagdo Dados lancados na e Alteragdo do status de matricula dos faltantes para
do sistema de plataforma interna de . ~ . eliminados Teletrabalho/
06 N Alta , . Sistema de gestdo de concursos atualizado . L. .
gestdo de matricula — sistema e Emissdo de relatorios de acompanhamento Presencial
concursos SGC e Verificagdo dos erros de importacao para o SIE
Analise de Analise de
d tacdo d mentaci - - . , ali a i Teletrabalho/
07 ocumentagio de Alta do.cu entacio de privilie dle dlosimenia @ Al eaiss consluih o Andlise de d'ocumentag:ao de alunos cotistas para eletrabalho
candidatos candidatos cotistas por fins de matricula Presencial
cotistas renda realizada
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Tabela de entregas — PGD 2.0

Area: Administracio Académica — Registro Académico

o Atividade do Comple Titulo da Entrega A . A Modalidade
N Processo - N Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Calendario cadastrado e atualizado no sistema e Cadastrar calendario académico no SIE
académico o Cadastrar ou atualizar cadastro de curso
o Cadastrar versdo de curso (matriz curricular)
. Curso cadastrado e atualizado 1o sisterna académico vmpglgndo aele dlsc~1p11nas e formas de avaliacao
Registro (critérios de aprovagao)
académico — Operacionalizacio o Ajustar parametro de oferta para ano/semestre
08 operacionaliza p do sistema ¢ Alta Sistema académico Matriz curricular cadastrada/atualizada no sistema correspondente Teletrabalho/
¢do de académico atualizado académico e Cadastrar oferta de disciplinas com dias da semana, Presencial
sistemas de horarios, docentes e alocagdo de espago fisico para
informacéo Horarios (oferta) das disciplinas langados no sistema disciplinas
académico e Tramitar disciplinas para matricula
e Apos renovagdo de matriculas concluida, ajustar
Dados cadastrais dos alunos e ex-alunos atualizados no parametro de historico
sistema académico e Atualizar dados cadastrais de alunos e ex-alunos
09 Cadastro de cursos no S GEnErLe oy SIS e Cadastrar curso ou atualizar cadastro de curso no Teletrabalho/
i i . . ISTE i
. L DA Ciclo de matricula criado no SISTEC S S C . Presencial
Operacionalizacao Alta e Criar ciclo de matricula no SISTEC
do SISTEC Alunos ineressantes cadastrados nos SISTEC ¢ Cadastrar alunos ingressantes no SISTEC
10 Cadastro de alunos no & e Alterar a situagdo académico no SISTEC dos Teletrabalho/
Sistec atualizado St sezdbirin dos slmes Al To SISTET alunos quando da sua saida Presencial
Censo Escolar anual preenchido e entregue
e Acompanhar o cronograma do censo escolar
Conferéncia e ratificacdo dos dados do Censo Escolar | * Reratlhzarta coleta de dados com os setores
ionalizaca realizadas pertinentes
11 ngrggsgjclgr:?o Alta Censt:;lci(;la(;'oanual e Lancar os dados dentro do periodo de coleta T;lreggzgili;lf) /
_ Retificagdo dos dados do Censo Escolar realizada * Realizar a conferéncia, ratificagdo e eventual
Registro retifica¢@o nas informacdes declaradas no periodo
académico —
operacionaliza Comprovante de entrega do Censo Escolar arquivado de coleta
¢do de Operacionalizagdo . . . ,
sistemas de Dados na Plataforma . . e Registrar os ajustes necessarios durante o periodo Teletrabalho/
12 informagio (Ii\i]l;l?:g:;l: Alta Nilo Pecanha validados Catosahilal ) RSl e s de validagdo da Plataforma Nilo Pecanha Presencial
Operacionalizagdo Chrb o C;da;s tr(()i de discentes na Plataforma Sucupira o Cadastrar alunos ingressantes na Plataforma
atualizado .
13 da Plataforma Alta Plataforma Sucupira . E/}l cutplra dastro de di ¢ d t T;letraba!hlo /
Sucupira atualizados Cadastro de docentes na Plataforma Sucupira anter o cadastro ce discentes ¢ docentes resencia

atualizado

atualizado na Plataforma Sucupira
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Tabela de entregas — PGD 2.0
Area: Administracio Académica — Registro Académico

o Atividade do Comple Titulo da Entrega A . A Modalidade
N Processo R Gt Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
: . ¢ Receber requerimento de trancamento de matricula
Registro Trancamento de matricula realizado e Verificar se o discente atende os requisitos para
° . Trancamento de . .
académico — . 1 Trancamento de trancamento da matricula e encaminhar Teletrabalho/
14 matricula de Média , . . o L. .
trancamento alunos matricula realizado requerimento para analise se necessario Presencial
de matricula Relatério gerencial com niimero de trancamentos e Efetuar o trancamento de matricula no sistema
realizados académico
e Receber requerimento de trancamento de disciplina
Registro Trancamento de disciplina realizado o Verificar se o discente atende os requisitos para
- . Trancamento de Trancamento de . .
académico — . o . o trancamento da disciplina e encaminhar Teletrabalho/
15 trancamento matricula em Média LG GGG 2 A requerimento para analise se necessario Presencial
A disciplinas realizado Relatério gerencial com numero de trancamentos q p ; .
de disciplinas realizados e Efetuar o trancamento de matricula no sistema
académico
Registro Destrancamento . ) e Receber requerimento de destrancamento de
EIS . Destrancamento de matricula realizado matricula e encaminhar requerimento para analise
académico — de matricula de 1 Destrancamento de . Teletrabalho/
16 destrancament alunos da Média matricula realizado 5 i 7 se necessario Presencial
o de matricula raduacio Relgtorlo gerencial com nimero de destrancamentos e Efetuar o destrancamento de matricula no sistema
g ¢ realizados académico
o Receber requerimento de ajuste de matricula
Registro Aiuste de (quebra de pré-requisito, quebra de choque de
académico — J q 3 Ajuste de matricula em disciplina (devido a quebra de horario, matricula fora do prazo)
. matricula em L1 Ajuste de matricula em . - L . . . - Teletrabalho/
17 ajuste de Y Meédia s . . pré-requisito, quebra de choque de horario, matricula e Encaminhar requerimento para analise se .
. disciplinas de disciplinas realizado . . Presencial
matricula em fora do prazo etc.) realizado necessario
Lo alunos . . Lo
disciplina o Efetuar o ajuste de matricula em disciplina no
sistema académico
Registro . . ..
SISt Ajustes no . 7 g q S . e Realizar o langamento de atividades
Académico — . 4 Ajuste no curriculo dos | Ajuste no curriculo/histdrico dos alunos realizado no .. ~ ~ Teletrabalho/
18 : curriculo dos Média . . o complementares, atividades de extensdo, aprovagao .
ajuste alunos realizado sistema académico . i Presencial
. alunos por Conselho, dentre outros ajustes necessarios
curricular
Registro ~
E1s] Enturmagio de . . , .
académico — - Alunos dos cursos . : o Conferir listagem encaminhada pelos responsaveis
~ alunos do técnico 4 R 5 Alunos dos cursos técnicos matriculados nas . . Teletrabalho/
19 | enturmagdo de . Média técnicos matriculados NP e Matricular os alunos nas respectivas turmas no .
no sistema oot F turmas/disciplinas . - Presencial
alunos do A nas turmas/disciplinas sistema académico
. . académico
ensino tecnico
) . L ) e Receber requisicdo de isengdo em disciplinas
) ) Processo de isencdo de disciplinas encaminhado para « Encaminhar para analise dos setores envolvidos
Registro Aproveitamento analise ~
o, . ~ (docente, coordenagdes, departamentos, entre
académico — de Processo de isencio de Teletrabalho/
20 . N e - Alta . .. , outros), .
isencdo de créditos/isengdo disciplinas concluido ; Presencial
disciplinas de disciplinas 5 Aeeiaif g Ared * Conferir o processo
p p Isengdo de disciplinas langadas no sistema académico « Registrar a isengdo das disciplinas no sistema
académico
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Area: Administracio Académica — Registro Académico

o Atividade do Comple Titulo da Entrega Bl . A Modalidade
N Processo - N Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Emissao de
11 Registro documentos Média Documento académico | Documento académico entregue no prazo (historico e Receber a solicitacdo e realizar a emissdo de Teletrabalho/
&1 académicos para emitido e entregue escolar, declaragdo de matricula etc.) documentos académicos (historico, declaragdo etc.) Presencial
académico — alunos e ex-alunos
emissao de P
documentos Emissao de Documento académico
A documentos para 4 . Listagem de alunos concluintes para conselhos e Receber solicitagdo e realizar a emissdo dos Teletrabalho/
22 académicos Meédia emitido para conselhos " .. . .
conselhos e profissionais emitida documentos solicitados Presencial
profissionais SISO
Declaragdes para gratuidade de transporte publico » Confeccionar, atualizar ou alterar plaqilhas
. . emitidas contendo a base de dados para a gratuidade de
Registro Gerenciamento de - transporte publico do corpo discente
académico — dados para Dados para gratuidade . . X oNTE 'sporte publx P
. . - Calendérios e dados encaminhados as concessionarias o Emitir declaragdes Teletrabalho/
23 | gratuidade de gratuidade de Alta de transporte publico do s . .. .
5 . de transporte publico ¢ Encaminhar dados solicitados pelas Presencial
transportes transporte EOgLOC U UL concessionarias de transporte (base de dados
publicos publicos . i . lendéri o P f ~ . i
Conferéncia e validagdo de vinculo de aluno realizada calendario académico, confirmagdo de vinculo,
entre outros)
Registro
émico — R rimen . . - .
académico Segunda chamada 1 Lol Requerimento de segunda chamada de provas ¢ Receber, encaminhar requisi¢ao e divulgar Teletrabalho/
24 segunda Média segunda chamada de . C. .
de provas 5 finalizado resultado da requisi¢do Presencial
chamada de provas finalizado
provas
Anédlise de documentos e dos requisitos de colagdo de
_ grau concluida e Atividades administrativas relacionadas a
Registro preparagdo da colagdo de grau de alunos dos cursos
académico - ~ 1 olaciio de grau ~ . 3o, i i Teletrabalho/
25 n Colagdo de grau Média LTEC ) deg Ata de colagdo de grau assinada de Grg duagio, mc;lgmdo levantamento de dados, rabal
Colagdo de realizada recebimento e analise de documentos, Presencial
grau ) - - comunicag¢do, langamento nos sistemas
Rfeglst(rio de colagdo de grau no sistema académico académicos, entre outros
efetuado
Agendamento de qualificagdo ou defesa de dissertagao
ou tese concluida o o ) )
- - - N e Atividades administrativas relacionadas a
Preparagio e . ~ Atas de Qualificagdes e de Defesa de Dissertagio ou preparagdo e registro da qualificagdo ou defesa de
. Qualificacdes ou defesas | Tege emitida . ~ oo
Defesa de registro de defesa . o dissertac@o ou tese incluindo levantamento de Teletrabalho/
26 , ~ . ~ Alta de dissertacao ou tese . - .
Pés-graduagdo de dissertagdo e dados, envio de documentos para as bancas, analise Presencial

tese

realizadas

Declaragoes e Certiddes de conclusdo criadas no SUAP

Declaragdes de participagdo em banca criadas no
SUAP

de documentos, preparagdo de atas de defesa e de
declaragGes, entre outros
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Area: Administracio Académica — Registro Académico

o Atividade do Comple Titulo da Entrega A e 2o Modalidade
N Processo R 03 Possiveis entregas parciais Possiveis subtarefas da entrega
processo xidade (principal) de trabalho
Cancelamento de matricula a pedido realizado e e Receber requisigio;
Cancelamento de registrado no sistema académico e Realizar langamento no sistema académico Teletrabalho/
27 ma}trlcula a p-edldo Cancelamento de matricula a pedido realizado e . Reahzar langamento no SISTEC e outros sistemas Presencial
Registro realizado e registrado | registrado no SISTEC e/ou Plataforma Sucupira ou pertinentes
académico — | Cancelamento de Média outros sistemas pertinentes » Atualizar pasta do aluno
cancelamento matricula Cancelamento de matricula a pedido realizado e e Receber listagem de alunos a serem desligados
de matricula Cancelamento de registrado no sistema académico e Realizar langamento no sistema académico Teletrabalho/
28 matricula CADD Cancelamento de matricula a pedido realizado e e Realizar langamento no SISTEC e outros sistemas Presencial
realizado registrado no SISTEC e/ou Plataforma Sucupira ou pertinentes
outros sistemas pertinentes * Atualizar pasta do aluno
29 gsillrg;?tji Média Solicitagdo de emissdo de carteira de estudante Recebimento de solicitagdo de carteira estudantil para | Teletrabalho/
Emissdo de solicitacio Carteira de estudante encaminhada para confec¢do os alunos ingressante ¢ de solicitagdes de 2* via Presencial
carteira de Carteiragdos Meédia emitida
30 estudantes estudantes - Carteira de estudante emitida e entresue Recebimento das solicitagdes, emissdo e entrega das Teletrabalho/
emissio g carteirinhas Presencial
o Receber solicitagdo de diploma pelo balcao digital;
Processo de emissao de diploma de graduag@o aberto e Analisar a documentacio;
31 Alta Diploma de curso de o Abrir processo de emissdo de diploma no SUAP; Teletrabalho/
graduacio emitido e Encaminhar processo para SEDES; Presencial
Diploma de curso de graduagio emitido e Realizar a conferéncia do processo e emitir
diploma
Fnesssn i st dk dhiglomn de mmo (i » Receber solicitagdo de diploma pelo balcdo digital;
aberto e Analisar a documentagéo;
3 Emisséo de Emisséo de Alta Diploma de curso e Abrir processo de emissdo de diploma no SUAP; Teletrabalho/
diploma diploma técnico emitido e Encaminhar processo para SEDEM; Presencial
Diploma de curso técnico emitido e Realizar a conferéncia do processo e emitir
diploma
Processo de emissdo de diploma de pds-graduagio  Receber solicitagdo de diploma pelo balcdo digital;
aberto e Analisar a documentagao;
33 Alta Diploma de poés- o Abrir processo de emissdo de diploma no SUAP; Teletrabalho/
graduacio emitido Dipl d de 1o duacs itid e Encaminhar processo para SEDES; Presencial
IO C19 GUED GRS RIEED Gl e Realizar a conferéncia do processo e emitir
diploma
Consolidado de
34 Programa Pé- Programa Pé-de- Alta frequéncia do Programa | Consolidado de frequéncia do Programa Pé-de-Meia o Emitir relatorio de controle de frequéncia e realizar | Teletrabalho/
de-Meia Meia Pé-de-Meia encaminhado o encaminhamento Presencial
encaminhado
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