Universidade Federal do Recdncavo da B l | F B
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ESPECIFICACAO DE PASSOS DE PROCESSO

Observacgdes importantes sobre os procedimentos:

Os procedimentos académicos descritos a seguirdtewser solicitados na
Secretaria do NUGTEAC no Pavilhdo Administrativo.

As coépias dos documentos necessarios aos procddsnefeverdo ser
autenticadas. Essa autenticacédo pode ser feitaopoigp NUGTEAC, mediante
a apresentacao dos respectivos documentos originais

Os resultados dos procedimentos académicos sevddgatios no Boletim
Académico na pagina do NUGTEAC no site do CFP eNMosais do pavilhdo
de Aulas do CFP.

O NUGTEAC nao delibera sobre os procedimentos aw@d& de cunho
pedagogico, apenas realiza sua abertura e tramitAgadeliberacdes sdo feitas
pelos 6rgdos competentes (Colegiados).

As solicitagcbes devem ser realizadas dentro dogoprastabelecidos pelo
Regulamento de Ensino de Graduacdo e pelo Calendaddémico vigente,
aprovado pelo Conselho Académico.

Solicitagbes feitas fora dos prazos estabelecidpsndo aprovadas pelo
colegiado do curso, ainda serdo analisadas pela@ae Graduacao, antes de
serem enviadas para registro.

Estdo disponiveis na pagina do NUGTEAC no sitio doFP
(http://www.ufrb.edu.br/cfp/index.php/nuapac) doamtos, formularios, quadro
de horarios, boletim académico, entre outros doatwseimportantes para a
vida académica do discente.
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rocesso: Solicitacdo de Exercicio domiciliar

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes

ResponsaveNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
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Ordem Descricdo dos Passos 0 Un!dad_e
rganizacional
1 Discente solicita a abertura de processo de exemdmiciliar NUGTEAC
2 NUGTEAC abre o processo e envia para@C NUGTEAC
3 COCanalisa processo em reunido ou ad referendum pefdenador, emite COC
parecer e reencaminha pa&faGTEAC
NUGTEAC recebe o processo e informa decisdo ao aluno atdevé-mail e
4 boletim eletrénico no sitio ddUGTEAC NUGTEAC
5 ApOs o periodo de exercicio domiciliarNe/GTEAC arquiva 0 processo NUGTEAC

Documentos necessarios:

Requerimento;

Atestado e/ou relatério médico com o CID (Codigeinacional de Doengas) informando o inicio e g

fim do periodo em que é permitido o afastamento;
Comprovante de matricula;
Copia de documento de identificacéo.
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Processo: Solicitacdo de Segunda Chamada

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes
ResponsavelNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
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Ordem Descricdo dos Passos Organizacional
1 Discente solicita a abertura de processo de segthaimada NUGTEAC
2 NUGTEAC abre o processo e envia para©@C NUGTEAC
3 COCanalisa processo, emite parecer e reencaminhalpara EAC COC
NUGTEAC recebe o processo e informa decisdo ao aluno atrdeée-mail ¢
4 boletim eletrénico no sitio ddUGTEAC NUGTEAC
5 NUGTEAC arquiva 0 processo NUGTEAC
Documentos necessarios:
* Requerimento;
e Documento justificando auséncia;
e Comprovante de matricula;
e Copia de documento de identificacéo.
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Processo: Solicitacdo de Trancamentos

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes
ResponsavelNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO

o
N % SIGLA SIGNIFICADO DA SIGLA
S S
c > . - . .
-g 2 |NUGTEAC NUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
D% &
2 »n O
S5 S CcocC COLEGIADO DO CURSO
S5 §
é § SURRAC SUPERINTENDENCIA DE REGULAQAO E REGISTROS ACADEMICO
9%

g’ PROT PROTOCOLO

- Unidade
Ordem Descri¢ao dos Passos Organizacional
1 Discente solicita a abertura de processo de maeci NUGTEAC

Quando solicitado dentro do prazo estabelecido aler@ario Académico, |0
NUGTEAC abre o processo, analisa, emite parecer e emaaaiyRRAC em

2 caso de deferimento; ou comunica para ciéncia steedte e arquiva-o, em caso NUGTEAC
de indeferimento.

3 Processo é encaminhado pafasRRAC. PROT

4 SURRACTrecebe o processo, registra no sistema e arquiva-o. SURRAC

Quando solicitado fora do prazo estabelecido ncer@#rio Académico, |0
5 NUGTEAC abre o processo, e envia pare&COC analisar, emitir parecer|e COoC
reencaminha paraldUGTEAC.

Em caso de deferimento, o processo € encaminhadagastro nesURRAG
em caso de indeferimento, comunica o discentegi@naia e arquiva-o.

NUGTEAC/SURRAC

Documentos necessarios:
* Requerimento;
e Comprovante de matricula;
e Copia de documento de identificacao;
e Cobpia de historico;
* Nada consta da biblioteca e da PROPAAE, em cas@aaeamento total;
« Atestado e/ou relatério médico com o CID (Cédigeinacional de Doencgas) informando o inicio e g
fim do periodo em que é permitido o afastamentm-e&so de trancamento por motivo de saude.
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Processo: Processos seletivos de Graduagéo —qoddiploma/transferéncias interna e externa

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes
ResponsavelNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
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Ordem Descricao dos Passos Orgggligggi%nal
1 Candidato solicita inscricdo em processo s@etoNUGTEAC. NUGTEAC
2 NUGTEAC abre o processo e envia para©C. NUGTEAC
3 COCanalisa processo em reunido ou ad referendum pefdenador, e homologa COC
inscricbes
4 COCaplica prova, efetua correcéo, anexa ao processoaninha com parecer do COC
NUGTEAC.
Em caso de reprovacdoNJGTEAC arquiva o processo. Em caso de aprovacao, Q
5 . . UGTEAC
processo é encaminhado parf@alaRRAC
6 Processo é encaminhado pafil iRRAC PROT
7 SURRACTrecebe o processo, registra no sistema e arquiva-o. SURRAC

Documentos necessarios — matricula de portador déptbma:
¢ Requerimento em formulério préprio devidamente mehilo e assinado pelo candidato ou por seu
procurador legalmente constituido (procuracgdo p&irimento particular, em original);
« Fotocopia legivel autenticada da Carteira de Idadt ou equivalente e CPF (caso ndo apareca no
documento de identidade);
» Comprovante de pagamento da taxa de inscricao igmalr
» Fotocopia legivel autenticada do Diploma ou Cedifio de Concluséo de Curso de Nivel Superior
devidamente registrado por 6rgdo competente.
e Histérico Escolar carimbado e assinado pela awdddtompetente.
» Curriculum lattes
Documentos necessarios — transferéncia interna:
* Requerimento em formulario proprio devidamente mpehilo e assinado pelo candidato ou por
procurador legalmente constituido (procurac¢do p&irimento particular, em original);
» Historico Escolar (atualizado).
Documentos necessarios — transferéncia externa:
* Requerimento em formulério préprio devidamente mprhelo e assinado pelo candidato ou por
procurador legalmente constituido (procuragéo m&irumento particular, em original);
» Fotocopia legivel autenticada da Carteira de Idadeé ou equivalente e CPF (caso ndo apareg
documento de identidade);
e Comprovante de pagamento da taxa de inscri¢ao igmair
e Declaracdo de que é aluno regularmente matricufeddnstituicdo de origem, contendo carimb
assinatura do responsavel que a expediu;
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» Comprovacao de que o curso da instituicdo de origentorizado ou reconhecido na forma da legisl
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especifica;
Historico Escolar (atualizado), oficial, devidameenarimbado e assinado pela autoridade competente.




ESPECIFICACAO DE PASSOS DE PROCESSO

Processo: Rematricula

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes

ResponsavelNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
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Ordem Descricdo dos Passos OrgL;rr]lli(zjggi?)nal
1 Candidato solicita inscricdo em processo s@etoNUGTEAC. NUGTEAC
2 NUGTEAC abre o processo e envia para©C. NUGTEAC
3 'COC'aljalisa processo em reunido ou ad referendum petdenador, e homologa COC
inscricdes
4 Em caso de indeferimepto, NQGTEAC arquiva o processo. Em caso |de NUGTEAC
deferimento, o processo € encaminhado p&idrRRAC
5 Processo é encaminhado pafd &)RRAC PROT
6 SURRACrecebe o processo, registra no sistema e arquiva-o. SURRAC

Documentos necessarios:

Requerimento em formulério préprio devidamente pek&lo e assinado pelo candidato ou p
seu procurador legalmente constituido (procuragigngtrumento particular, em original);

Fotocodpia legivel autenticada da Carteira de Idadi ou equivalente e CPF (caso ndo apar|
no documento de identidade);

or

eca

Fotocopia legivel autenticada do Histérico Escfdam notas/ mencgdes e resultados finais).
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Processo: Aproveitamento de estudos

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes

ResponsavelNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
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Ordem Descricdo dos Passos Organizacional
1 Candidato solicita aproveitamento de estuddsWGTEAC. NUGTEAC
NUGTEAC abre o processo, analisa e encaminha para a SURRACasos de
2 componentesC com mesmo codigo. Caso sejam componentes com sdtifgeentes ou NUGTEAC
cursados em outra instituigdo, o processo é entauinpara analise floOC.
3 COCanalisa processo em reunido ou ad referendum peldenador, e encaminha COC
para o NUGTEAC.
4 Em caso de indeferimento, UGTEAC arquiva o processo. Em caso |de NUGTEAC
deferimento, o processo é encaminhado p&ERRAC
5 Processo é encaminhado pafl &RRAC PROT
6 SURRACTrecebe o processo, registra no sistema e arquiva-o. SURRAC

Documentos necessarios:

Requerimento do discente;
Histérico escolar atualizado com os componentescalaires cursados;
Programa de componentes curriculares cursados pavegao;

Documento de comprovagédo do nivel de curso (Graauag P6s Graduacgdo), em caso de ¢

realizado no exterior.

LIF'SO
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Processo: Avaliagao curricular para confecgéo plewmtia

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes
ResponsavelNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
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Ordem Descricdo dos Passos Unidade

Organizacional

1 Candidato solicita Avaliag&o curricular parafeggdo de diploma ndUGTEAC. NUGTEAC

2 NUGTEAC abre o processo e encaminha para analisgdio. NUGTEAC
COCanalisa processo em reunido ou ad referendum peftdenador, e encaminha COC

3 para o NUGTEAC.

4 Em caso de indeferimepto, NQGTEAC arquiva o processo. Em caso |de NUGTEAC
deferimento, o processo € encaminhado p&idrRRAC

5 Processo é encaminhado pafd &)RRAC PROT

6 SURRACrecebe o processo, registra no sistema e arquiva-o. SURRAC

Documentos necessarios:
* Requerimento do discente
» Copia do RG, do discente, autenticada pelo servidor
* Formulario de Informacdes para Confeccao de diplom@ertificado
» Declaracédo de “Nada Consta” da Biblioteca
* Declaracédo de “Nada Consta” da PROPAAE
 Historico Escolar
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Processo: Aproveitamento de Estudos em Atividadestifico-Culturais

Unidade Organizacional: Centro de Formagéao de 85ofes

ResponsavelNUCLEO DE GESTAO TECNICO ACADEMICO
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Ordem Descricao dos Passos OrgLaJ.?]Ii(nggi?) nal
1 n(;al\rllglcc;iitlzo:glmta Aproveitamento de Estudos eividddes Cientifico-Culturais NUGTEAC
2 NUGTEAC abre o processo e encaminha para analisedno. NUGTEAC
3 COCanalisa processo em reunido ou ad referendum peldenador, e encaminha COC
para o NUGTEAC.
4 Em caso de indeferime,nto, NQGTEAC arquiva o processo. Em caso |de NUGTEAC
deferimento, o processo é encaminhado pardRRAC
5 Processo é encaminhado pafl&RRAC PROT
6 SURRACrecebe o processo, registra no sistema e arquiva-o. SURRAC

Documentos necessarios:

* Requerimento do discente;
» Copias dos comprovantes e certificados das atieglddsenvolvidas;
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