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Apresentacao

A Carta de Servicos da Pro-Reitoria de Ensino de Graduagéo (Proeg) da Universidade
Federal do Amazonas é documento que visa facilitar o dialogo tanto com a Comunidade
Académica (alunos, professores e técnicos), quanto com os diversos tipos de publicos que
necessitam dos servicos relacionados aos tramites administrativos para consecucao de

processos académicos.

A Carta foi elaborada de acordo com o preconizado na Lei n? 13.460, de 2017 que
disp6e em seu Artigo 72, Paragrafo 1%, a “Carta de Servigos ao Usuario tem por objetivo
informar o usuario sobre os servigos prestados pelo 6rgao ou entidade, as formas de
acesso a esses Servigos e seus compromissos e padroes de qualidade de atendimento ao
publico”. Assim, a Carta em questao tem a finalidade de dar o maximo de transparéncia, com
informacodes claras e precisas sobre os servicos ofertados pela Proeg, e, sobretudo, como

pode ser solicitado pelo usuario.

Todos os servigos expostos na Carta, também estao disponiveis no site da Proeg. No
entanto, a sistematizacao do documento no modelo de Carta permite que todos os usuarios,
principalmente, nossos alunos, possam mais facilmente localizar onde suas necessidades

podem ser atendidas.

A Carta esta publicada em PDF, no formato digital, no site da Proeg, com descricao
dos servicos separados por Departamento, com links de acesso quando necessario e com

os contatos disponiveis para atendimento presencial e eletrénico.
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Usuarios dos Servicos Publicos

A Lei Federal n213.460/2017 conceitua usuario como:

“Pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza,
efetiva ou potencialmente, de servigo publico (art.22l)’

Ou seja, efetivamente, os usuarios sao:

Sociedade
Publico em geral e organizagdes privadas

Agentes publicos

\
A
.-"//

Quem exerce cargo, emprego ou fungao publica, de natureza civil
ou militar, ainda que transitoriamente ou sem remuneracao (art. 2°
da Lein?13.460/2017);

Governo
Institui¢coes Publicas, Organizagoes da Sociedade Civil
Usuarios dos Servicos da Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao

A Carta de Servicos destina-se aos Alunos, Professores e Técnicos
em Educacao da Universidade Federal do Amazonas, e a sociedade
em geral.
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Perfil
Institucional
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Orgao
Pro-Reitoria de Ensino de Graduacao (Proeg) da Universidade Federal do
Amazonas, responsavel pelos fluxos de processos administrativos e académicos.

Veja agui Organograma.
Sigla

Proeg.
@ Endereco

Av. Rodrigo Otavio, 6.200, Coroado 1, Campus Universitario Senador Arthur Virgilio
Filho - Setor Norte, Reitoria. CEP 69080-900 Manaus - AM

Endereco Eletronico
www.proeg.ufam.edu.br

N

® Funcionamento
Segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h.

:2: Representantes

Pré-Reitor - David Lopes neto

Pro-Reitora Adjunta - Vanessa Klisia de Aguiar Gongalves Ferreira

Procuradora Educacional Institucional (PEI) - Silvia Cristina Conde Nogueira
Cémara de Ensino de Graduacao - Secretaria Estrela Dinamar Vinente
Secretaria da Pro-Reitoria - Livia Mendes Silva

Diretora do Departamento de Registro Académico - Izaura Maria da Silva Jardim
Diretora do Departamento de Legislacao e Normas - Caroline de Oliveira Collyer
Diretor do Departamento de Apoio ao Ensino - David Marcio de Oliveira Barreto
Diretora do Departamento de Programas Académicos - Jane Maria Castro Guidao
Coordenadora de Orientacao Académica - Deia da Silva Trindade

Coordenadora de Matricula - Jeane Cristina Lima

Coordenadora de Registro e Controle - Adriana Andrade Cabral

Coordenadora de Registro de Diploma - Nubia Rodrigues de Souza

Coordenadora de Apoio ao Usuério do Sistema Académico - Yara Claudia Renovato
dos Santos
Comissao Permanente de Gestao do Acervo Académico - Solange Huber dos Santos

n



https://proeg.ufam.edu.br/proeg-ufam.html
www.proeg.ufam.edu.br
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Missao

“Promover a Politica do Ensino de Graduacgao de qualidade, no ambito da Ufam, por
meio da Governanca Publica em conformidade com a legislacao brasileira e institucional

para o ensino superior.”

Visao
“Serreferénciacomo promotora do ensino de graduacao de qualidade e eficiéncia de

uma gestao participativa e sustentavel.”

Principios
“A Proeg age com base em principios éticos e valores morais, na liberdade de
expressao, nainclusao social, nagestao democratica e participativa para o desenvolvimento

integrado do ensino de graduacao, com forte impacto na formagao académica e social da

comunidade universitaria.”

Valores

“Etica, Responsabilidade, Respeito, Transparéncia Publica, Democracia, Sinergia,
Comprometimento, Comunicacao Efetiva, Diversidade, Inclusao Social, Justica Social,

Exceléncia, Sustentabilidade, Formacao Cidada e Qualidade de Ensino.”

Competéncias

“Exceléncia, adaptabilidade ecomprometimentopermanente pormeiode programas,
fluxos e processos, como a realizagao de atividades praticas, estagios e demais atividades
que permitam a imersao universitaria garantindo o ensino, o aprendizado, a permanéncia e

a conclusao da graduacgao.”
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Servico de Atendimento Presencial e Eletrénico

Coordenacao de Orientacao Académica (COA)

Atendimento a comunidade académica e publico em geral, esclarecimento de
duvidas, orientagcOes sobre assuntos de graduacgao, liberagdo da carteira do Sinetram
(alunos de graduacao), informagdes sobre como formalizar processos, dentre outros

assuntos relacionados ao ensino de graduacao.

® Horario
Segunda a sexta-feira
8h as12h e das 13h as 17h

@ Presencial

Av. Rodrigo Otavio, 6.200, Coroado 1, Campus Universitario Senador Arthur Virgilio
Filho - Setor Norte, Reitoria. CEP 69080-300 Manaus - AM

( ) Remoto

E-mail - coaproeg@ufam.edu.br

WhatsApp: (92) 99318 - 2699
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Servicos
ofertados
pela Proeg
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Departamento

de Programas
Académicos - DPA

Servicos ofertados

Responsavel:

Jane Maria Castro Guidao

Contato:
dpaproeg@ufam.edu.br


mailto:dpaproeg@ufam.edu.br

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

Processamento dos planos semestrais de monitoria

Base Legal:
Resolucao n?006/2013 - CEG/Ufam

1) Descrigao do servigo:
Processamento dos planos semestrais de Monitoria.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Programas Académicos - DPA.

3) A quem se destina (usuario):
Departamentos e Coordenagoes Académicas.

4) Formato do servico (presencial/online):

Via SEI, ao Departamento de Programas Académicos, apos observancia de calendario
estipulado em edital especifico.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Online, via SEI.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servico:
Online, via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
Estipulado em edital.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao se aplica.



https://dfil.ufam.edu.br/attachments/article/36/Resolu%C3%A7%C3%A3o%2006-2013%20CEG.pdf
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
. . . . Estipulado
Elaboracao de edital para o periodo letivo »
1 DPA em calendario

subsequente. o
académico

Departamento/ _ .
~ Elaboragao e encaminhamento do plano semestral de . )
2 Coordenagdes o . o . ) Estipulado em edital
atividade em formulario especifico disponivel no SEI.

Académicas
DPA Insercao de dados dos planos semestrais em planilhas ) )
3 . . L o Estipulado em edital
e encaminhamento a Comissao de Monitoria.
4 Comissao de Analise e distribuicdo das bolsas solicitadas
Monitoria nos planos semestrais, em conformidade com a Estipulado em edital
quantidade estipulada em edital.
DPA Divulgagao via SEl aos Departamentos e i .
5 Estipulado em edital

Coordenagoes das bolsas concedidas para o periodo.

Processamento da sele¢cao de monitores

Base Legal:
Resolucao n2006/2013 - CEG/Ufam

1) Descrigao do servico:
Processamento da selecao de monitores.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):
Departamentos/Coordenacdes Académicas e alunos.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online, via SEI.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
via SEI.

17
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6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Online, via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
Estipulado em edital.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao se aplica.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Departamento/
: Coordenaces Encaminhamento via SEI, em formulario especifico, Estipulado em
do resultado da selecao de monitores ao DPA. edital
Académicas
Periodo que
Elaboracao de planilhas com dados diversos sobre antecede o
2 DPA a selegao, para posterior insercao de frequéncias e primeiro més de
relatorios. atividades de
monitoria

Processamento das frequéncias de monitores

Base Legal:
Resolucao n?006/2013 - CEG/Ufam,

1) Descrigao do servigo:
Processamento das frequéncias de monitores.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Programas Académicos - DPA.

3) A quem se destina (usuario):
Departamentos/Coordenagdes Académicas e alunos.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online, via SEI.


https://dfil.ufam.edu.br/attachments/article/36/Resolu%C3%A7%C3%A3o%2006-2013%20CEG.pdf
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5) Como usuario podera solicitar o servigo:
Online, via SEI.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servico:
Online, via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
Estipulado em edital.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao se aplica.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Departamento/ ) ) . .
. Encaminhamento via SEI, das frequéncias em Estipulado em
1 Coordenacgoes . . .
o formularios especificos, ao DPA. edital
Académicas
) OPA Insercao da carga horaria das frequéncias nas Até odial5do
planilhas. més subsequente

Processamento da folha de pagamento de bolsistas

Base Legal:
Resolucao n?2006/2013 - CEG/Ufam

1) Descrigao do servico:
Processamento da folha de pagamento de bolsistas.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):

Alunos bolsistas.
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4) Formato do servico (presencial/online):
Online, via SEI.

5) Como usuario podera solicitar o servico:
Nao se aplica.

6) Como o usuario sera informado ou podera acompanhar o servigo:
Online, via SEl e e-mail.

7) Prazo para entrega do servico:
Até o dia 20 do més subsequente as atividades.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao se aplica.

10) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

ETAPA RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Departamento/ . . o .
~ Encaminhamento via SEI, das frequéncias em Estipulado em
1 Coordenacgoes ] ) ]
. formularios especificos, ao DPA. edital
Académicas
5 0PA Insercao dos bolsistas na folha de pagamento com Até o dia18do
base nas frequéncias recebidas . més subsequente
3 DPA Insercao da folha de pagamento no SIAFI, gerando a Até odia18 do
lista de credores-LC. més subsequente
4 OPA Encaminhamento da folha a PROADM/DEFIN, paraa Até o dia 20 do
efetivagao do pagamento. més subsequente

Processamento dos relatorios semestrais de monitoria

Base Legal:
Resolucao n?2006/2013 - CEG/Ufam

1) Descricgéo do servigo:

Processamento dos relatdrios semestrais de monitoria.


https://dfil.ufam.edu.br/attachments/article/36/Resolu%C3%A7%C3%A3o%2006-2013%20CEG.pdf
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2) Responsavel pelo servigo:

Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):

Alunos monitores e professores orientadores.

4) Formato do servico (presencial/online):

Online, via SEI.

5) Como usuario podera solicitar o servico:

Nao se aplica.

6) Como o usuario sera informado ou podera acompanhar o servico:

Online, via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:

Periodo que antecede a solicitacao de certificados e certidoes, conforme edital.

8) 0 Servigo atendera prioridades:

Nao se aplica.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
Departamento/ ) . .
~ Encaminhamento via SEI, os relatérios ) .
1 Coordenacgoes ) o Estipulado em edital
. semestrais de atividades, ao DPA.
Académicas
_ . . Periodo que antecede a
Insercao dos relatorios semestrais de L .
2 DPA - . solicitacdo de certificados e
atividades em planilha . o .
certiddes, conforme edital
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Emissao de Certificado do Programa de Monitoria

Base Legal:
Resolucao n? 006/2013 - CEG/Ufam

1) Descrigao do servico:
Emitir Certificados para alunos do Programa de Monitoria.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos (DPA).

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes participantes do programa semestral de monitoria.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletrénico, via SEI. - Sistema Eletrénico de Informacades.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:

A Solicitacao do Certificado do Programa de Monitoria deve ser feito pelo proprio aluno,
em prazos definidos em Edital para o semestre letivo e exclusivamente através do e-mail:
monitoriaproeg@ufam.edu.br, desde que possua o0s seguintes requisitos:

1. Constar no quadro geral de monitores bolsistas e ndo bolsistas selecionados pelos
Departamentos/Coordenacoes Académicas, e ter registro na planilha de Monitoria
do referido semestre;

2. Ter entregue o Relatério Semestral;
3. Terfrequéncia com carga horaria igual ou superior a 144 horas.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:

Disponibilizagoes de Acesso Externo ao Processo do SEI. - Sistema Eletronico de
Informacdes em que foi elaborado o Certificado do Programa de Monitoria e/ou e-mail
institucional.

7) Prazo para entrega do servico:

Para a expedicdo do certificado é de até 10 (dias) dias Uteis, contados da data de
recebimento do e-mail com a solicitacao e desde que nao existam pendéncias. O prazo
pode ser estendido em casos de alta demanda. Para as assinaturas da diregao do DPA
- Departamento de Programas Académicos/Proeg e do(a) Professor(a) orientador(a),
dependeréa da disponibilidade de ambos.



https://dfil.ufam.edu.br/attachments/article/36/Resolu%C3%A7%C3%A3o%2006-2013%20CEG.pdf
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8) 0 Servico atendera prioridades:

O servico atendera a ordem cronoldgica de solicitacdes por e-mail, priorizando os alunos
formandos e casos previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha ao e-mail: monitoriaproeg@ufam.edu.br a A qualquer tempo
1 Aluno monitor solicitagao do Certificado do Programa de Monitoriacom | ou em prazo
os dados necessario, previstos em Edital. definido por Edital.

1. Acessa o e-mail da Monitoria e seleciona as
solicitagoes de Certificados;

2. \Verifica se o discente solicitante consta na Portaria
do Programa de Monitoria referente ao semestre
letivo e se tem registro na planilha de Monitoria do
referido semestre;

3. Verifica se consta a entrega de suas frequéncias com

carga horariaigual ou superior a 144 horas;

4. Verifica se o seu Relatorio Semestral do Programa
de Monitoria foi entregue; Entra em contato com
0 e-mail de requerimento para comunica-lo que

2 Servidor/DPA 10 dias
o seu certificado esta sendo elaborado, sobre a
disponibilizacao de Acesso Externo ao Processo
do SEI. - Sistema Eletrénico de Informagdes, para
passar orientagcdes ou sobre suas pendéncias;
5. Elabora o Certificado de Monitoria no SEI. - Sistema
Eletronico de Informacdes e encaminha para as
assinaturas da direcao do DPA e do(a) professor(a)
orientador(a), disponibilizando o bloco de assinatura
para a Unidade Académica; e
6. Protocolao Certificado do Programa de Monitoria no
arquivo de controle de emissao de certificados.
Assina eletronicamente os Certificados do Programa
3 Direcao/DPA de Monitoria inseridos nos processos do SEI. - Sistema A depender
Eletrénico de Informacgoes.
Departamentos | Encaminha o processo do Processo do SEI. - Sistema
4 Unidades Eletronico de Informagdes para assinatura eletronicado | A depender
Académicas professor(a) orientador(a).
5 Aluno monitor Acompanhamento e impressao do certificado assinado A depender

23



mailto:monitoriaproeg@ufam.edu.br

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

Emissao de Certidao do Programa de Monitoria

Base Legal:
Resolucao n?2006/2013 - CEG/Ufam

1) Descrigéo do servigo:
Emitir Certidao para professores do Programa de Monitoria.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos (DPA).

3) A quem se destina (usuario):
Aos docentes participantes do programa semestral de monitoria.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletronico, via SEI. - Sistema Eletronico de Informagoes.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:

A Solicitacao da Certiddo do Programa de Monitoria deve ser feito pelo professor(a)
orientador(a), Departamento ou Unidade Académica, em prazos definidos em Edital para o
semestre letivo, através de Processo no SEI. - Sistema Eletrénico de, desde que possua 0s
sequintes requisitos:

Requisitos ou documentos necessarios:

1. O docente deve constar na constar no quadro geral de monitores bolsistas e nao
bolsistas selecionados pelos Departamentos/Coordenacdes Académicas, e ter
registro na planilha de Monitoria do referido semestre;

2. O Relatorio Semestral do orientando tem que ter sido entreque; e

3. Asfrequéncias do orientando tém que ter sido entregue e com carga horaria igual
ou superior a 144 horas.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:

Através de despacho inserido no Processo do SEI. - Sistema Eletrénico de Informagdes em
que foi solicitado e elaborado a Certidao do Programa de Monitoria.

7) Prazo para entrega do servigo:

Para a expedicdo da Certidao é de até 10 (dez) dias Uteis, contados da data de recebimento
do Processo do SEI - Sistema Eletronico de Informagoes, desde que nao existam

pendéncias. O prazo pode ser estendido em casos de alta demanda. Para as assinaturas
da direcao do DPA - Departamento de Programas Académicos/Proeg dependera
disponibilidade.
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8) 0 Servico atendera prioridades:

Nao se aplica.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha a solicitagao da Certidao do Programa de A qualquer
1 Docente Monitoria, através de Processo no SEI - Sistema Eletronico. | tempo
1. Acessa o Processo no SEl. - Sistema Eletronico e-mail
da Monitoria e seleciona as solicitagdes de Certidoes;
2. \Verifica se o discente orientando consta na Portaria
do Programa de Monitoria referente ao semestre letivo
e se temregistro na planilha de Monitoria do referido
semestre;
3. Verifica se consta a entrega das frequéncias do discente
orientando, com carga horaria igual ou superior a 144
2 Servidor/DPA horas: 10 dias
4. Verifica se o Relatoério Semestral do Programa de
Monitoria do discente orientando foi entregue;
5. ElaboraaCertidao de Monitoria no SEI. - Sistema
Eletrénico de Informacdes e encaminha para a
assinatura da direcao do DPA; e
6. Protocolaa Certidao do Programa de Monitoria no
arquivo de controle de emissao de certidoes.
Assina eletronicamente os Certificados do Programa
3 Direcao/DPA de Monitoria inseridos nos processos do SEI. - Sistema A depender
Eletrénico de Informacodes.
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Assinatura em termos de compromisso de estagio

Base Legal:
Lein%11.788/2008:;

Resolucao 067/2011-CEG/CONSEPE/Ufam;
Resolucao 039/2019 - Altera Resolucao 067/2011

1) Descrigao do servico:

Assinatura de Termos de Compromisso para validagao e efetivacao de Atividades de
Estagio.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):
Discentes que estejam em atividades de Estagio Obrigatorio ou nao Obrigatério.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servico:

Termo de estagio obrigatorio

1. Preencher Protocolo eletrénico https://docs.qgooagle.com/forms/d/TH80WLteVVD3
HVENGB9tOPZUiekUA8hwISy30QumPnEGMM/edit?usp=sharing;

2. Solicitar assinatura da concedente, aluno e Coordenador de Curso ou estagio;

Escanear Termo de Compromisso Obrigatorio na orientacao padrao Retrato,
atentando para enquadramento, qualidade da imagem;

1. Enviar Documento Escaneado para o endereco de e-mail estagioproeg@ufam.edu.
br, informando nome completo do discente e nimero de matricula Institucional.

4. Aguardar Confirmagao de Recebimento;

5. 0 Termo de Compromisso assinado e enviado ao e-mail de solicitacao no prazo de
3 abdias uteis apos o envio da documentagao completa.

*Documento deve ser enviado somente apos a confirmacao da matricula efetiva na
disciplina.



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2007-2010/2008/lei/l11788.htm
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Termo de estagio nao obrigatério

1. Preencher Protocolo eletronico https://docs.gooale.com/forms/d/1H80WLteVVD3
5VENGB9tOPZUiekUABhwISy30umPnEGMM/edit?usp=sharing;

2. Solicitar assinatura da concedente e aluno;

3. Escanear Termo de Compromisso Nao Obrigatorio na orientagao padrao Retrato,
atentando para enquadramento, qualidade da imagem;

4. Enviar Documento Escaneado para o enderego de e-mail: estagioproeg@ufam.
edu.br;

5. Aguardar Confirmacao de Recebimento;

6. O Termo de Compromisso assinado € enviado ao e-mail de solicitagao no prazo de
3 ab dias uteis apds o envio da documentacao completa;

7. Caso o documento tenha sido encaminhado ao DPA sem alguma assinatura, o
aluno devera encaminhar documento formalizado com todas as assinaturas para o
e-mail informando no assunto do documento: Termo de estagio para Arquivo.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servico:
E-mail.

7) Prazo para entrega do servico:

De 3 até b dias uteis apos envio da documentagao completa, podendo ser prorrogado de
acordo com periodo de alta demanda de solicitagoes.

8) 0 Servico atendera prioridades:

Podera a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso e as situagoes previstas
em lei.
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ETAPA

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

PRAZO

Aluno

Envia o Termo de Compromisso em formato PDF, imagem
ou planilha eletrénica, preenche o protocolo eletrénico e
encaminha solicitacao de assinatura do documento para o
e-mail: estagioproeg@ufam.edu.br.

Antes do Inicio
das atividades
de estagio.

TAE ou Diregao
DPA

Analise do documento:

1. Confirmar se a empresa Concedente ou Agente de
Integracao que recebera o aluno possui Convénio Vigente
com a Ufam; https://docs.google.com/spreadsheets/d/1M

NBB8hXAWIHYKIDKJE_5kjxOvUErZaleB/edit#gid=1743637
251&fvid=56693111

2. Confirmar se o aluno possui matricula e frequéncia no

periodo atual;
3. Conferir o tipo de atividades que serao realizadas;

4. Conferiracompatibilidade entre o horario de estudo e
Trabalho;
5. Conferir se a carga horaria maxima de estagio estaem

conformidade com a Legislagao de Estagio;

6. Confirmar se o termo informa o n2seguro contra
acidentes do discente;

Caso o documento nao esteja em conformidade, solicitar
alteracao ao Agente de Integragao ou Concedente de Estagio.

1a 2 dias Uteis

Estagiario(a)
/TAE

Recebe os documentos analisados.

Registra na planilha de controle de recebimento de termo de
compromisso.

Confirma entrega de todos os documentos solicitados.

Inclui documentos analisados e sem pendéncia no Sistema de
Assinatura Eletrénica.

Sinaliza a(o) Diretor(a) do Departamento que existem

documentos a serem assinados.

1dia

Diretor(a) DPA

Assina os documentos que estiverem de acordo com a

legislagao.

Havendo divergéncia, ou pendéncia documental, nao efetiva a
solicitacao.

Estagiario/ TAE

Informa ao aluno interessado as pendéncias e solicita que

sejam sanadas para assinatura.

Diretor(a) DPA

Nao havendo mais pendéncias, assina todas as vias do termo
de compromisso.

Sinaliza Estagiario/ TAE que os documentos foram assinados.

1dia
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Verifica no sistema de assinatura os Termos que ja foram

assinados.

Confere se todas as assinaturas estao presentes no 1dia

7 Estagiario/ TAE
documento.

Encaminha ao aluno o Termo de compromisso assinado.

Arquiva o Termo de Compromisso no Drive Estéagio. Fluxo Continuo

Guarda sua via, entrega uma via, uma via para a concedente
8 Aluno de estagio e enviar 1(uma) via com todas as assinaturas para | Fluxo Continuo
ao DPA no e-mail estagioproeg@ufam.edu.br.

Formalizagcao de Convénio para oferecimento de estagios

Base Legal:
Lein211.788/2008;

Resolucao 067/2011-CEG/CONSEPE/Ufam;

Resolucao 039/2019 - Altera Resolucao 067/2011;
Chamada Publica n® 63/2017 e sua retificacao;

Chamada Publica n® 64/2017 e sua retificacao.

1) Descrigao do Servico

Credenciamento para concessao de estagio Obrigatério e Nao Obrigatério aos alunos
regularmente matriculados na Instituicao de ensino.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):

Pessoas juridicas de direito publico ou privado, em funcionamento ha 02 (dois) anos

ou mais, com ou sem fins lucrativos, inclusive 6rgaos da Administragao Publica direta,
autarquica ou fundacional de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados, do Distrito
Federal ou dos Municipios, bem como profissionais liberais de nivel superior devidamente
reqularizados perante as entidades de fiscalizacao profissional, dispostos a conceder
campo de estagio para alunos de graduacao da Ufam.
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4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:
encaminhar documentacao ao e-mail: estagioproeg@ufam.edu.br.

Requisitos ou documentos necessarios:
e Possuir no minimo 1ano de funcionamento;
« Preencher Formulario Ficha Cadastral de Concedente de Estaqio;

« Enviar Carta de Intencao preenchida e assinada pela empresa concedente;

« Preencher e assinar Declaracao de Supervisao - Agentes Publicos e Privados
ou Declaracao de Supervisao - Agéncias de Integracao informando que dispora
funcionario de seu quadro de pessoal, com formacao ou experiéncia profissional
na area de conhecimento desenvolvida no curso do estagiario, para atuar como
supervisor, orientando-o e acompanhando-o;

« Codpia de documento de identificacao e do CPF do titular da concedente ou do
representante legal, deste, acompanhado de documento que institui poderes
(procuracao, portaria) para assinatura de convénio com esta Instituicao de Ensino;

« Copiado Estatuto ou Contrato Social registrado no Cartorio competente e suas
alteracoes ou documento equivalente;

« Codpia do comprovante de inscrigao e situagao cadastral da empresa/instituicao
(CNPJ).

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
E-mail.

7) Prazo para entrega do servigo:
De b até 10 dias uteis apds envio da documentacao completa.

8) 0 Servigo atendera prioridades:
Nao se aplica.



mailto:estagioproeg@ufam.edu.br
https://docs.google.com/forms/d/1D5eWeMaw8QmWPqDE19oW1cP_Bq3J7mJI458VzKS40h0/edit
http://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/986/1/CARTADEINTENÇÃO.doc
http://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/986/31/DECLARACAO TEXTO Agente.docx

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Instituicao
Publica ou Encaminha Oficio ou documento equivalente por e-mail Fi
uxo
1 privada/ manifestando interesse em firmar convénio com a Ufam e Conti
ontinuo
Coordenador de receber alunos para estagio.
Curso ou Estagio
Responde duvidas relacionadas ao Convénio, informa que
5 OPA a concedente deve seqguira Chamada Publica n®63/2017
e sua retificacao; ou Chamada Publica n? 64/2017 e sua
retificacao. 1a 3 dias Uteis
Encaminha a documentacao necessaria(minuta de
Concedente de o . .
3 tadi convénio, CNPJ, documento que autoriza responsavel pelo
estagio
E convénio, CPF e RG do responsavel pelo convénio).
Recebe a documentacao.
Analisa a documentacao.
Se faltar qualquer outro tipo de documento da Instituicao
Publica ou privada, orienta o interessado a sanar as .
4 DPA P 1a3 dias Uteis
pendéncias.
Caso nao haja pendéncia confirma o recebimento e Elabora
e encaminha Minuta de Convénio e Plano de Trabalho ao
Interessado.
Analisa a documentacgao que foi enviada e providencia sua
Concedente de assinatura pelo responsavel.
5 o 2 abdias uteis
estagio Encaminha por e-mail ao DPA, a Minuta e Plano de Trabalho
assinado para as providéncias necessarias.
o Encaminha o documento devidamente instruido ao(a) Pré- | Fluxo
6 Estagiario/ TAE . .
reitor(a). Continuo
7 Representante . . Fluxo
. Assina o Termo de Convénio. .
Ufam designado Continuo
Coletar Documentos assinados no portal de Assinatura
eletrénica.
Encaminha a DIREX para publicacao no Diario Oficial.
Comunica o interessado da conclusao do processo.
i ] — — — i 5a10dias
8 DPA Envia copia da publicagdo do Diario Oficial e uma via do teis
convénio para a Instituicao.
Atualiza a lista de empresas/instituigées conveniadas na
planilha de controle.
Arquiva o Termo de Convénio.
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Planejamento anual de pagamento de ajuda de custo aos

discentes em atividade de estagio fora de sede

Base Legal:
Lein214.303, de 21de janeiro de 2022;
Resolucao 012/2022-CONSAD/Ufam

1) Descrigao do servico:

Planejamento anual de pagamento de ajuda de custo aos discentes em atividade de
estagio fora de sede.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):
Coordenacgao Académica/Departamento.

4) Formato do servigo (presencial/online):
Online, via planilha no Google Drive.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:

Através de preenchimento de formulario, formatado e disponibilizado pelo Departamento
de Programas Académicos.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Online, via planilha no Google Drive.

7) Prazo para entrega do servico:
Até 15 dias uteis.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao se aplica.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

Encaminha via Google Drive, planilha para inserir .
Estipulado pela

1 DPA dados sobre a demanda de alunos em atividade de
. . . PROPLAN
estagio obrigatorio fora da sede.
Coordenacao
- . . Estipulado pela
2 Académica/ Preenche a planilha e encaminha ao DPA/Proeg.
PROPLAN
Departamento
2 DPA Recebe, analisa e encaminha ao Pré-Reitor de Estipulado pela
Ensino de Graduacao. PROPLAN

Analise sobre o pedido de pagamento de ajuda de custo de
alunos em estagio obrigatorio fora de sede

Base Legal:
Resolug¢ao n?007/2012 - CONSAD/Ufam

1) Descrigao do servico:

Analise sobre o pedido de pagamento de ajuda de custo de alunos em estagio obrigatério
fora de sede.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):
Coordenacao Académica/Departamento.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online, via SEI.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:

Online, via SEI.
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6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Online, via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
30 dias antes do inicio das atividades.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao se aplica.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Departamento/ Encaminhamento via SEI, da solicitagao de ajuda 30 dias antes do

1 Coordenagdes de custo para alunos em atividade de estagio inicio da atividade de
Académicas obrigatério, ao DPA. estagio

. ) . 30 dias antes do
Analise do pedido de pagamento de ajuda de custode | . | . .
2 DPA . o inicio da atividade de
alunos em estagio obrigatorio fora de sede. o
estagio

. OPA Apés o deferimento do pedido, encaminha a PROADM | Até o dia 18 do més

para efetivagao do pagamento. subsequente

Emissao de Certificado de PIBID

Base Legal:
Portaria CAPES N283, DE 27 de Abril de 2022

1) Descrigao do servico:
Emitir Certificados de PIBID.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Programas Académicos (DPA).

3) A quem se destina (usuario):

Aos docentes e discentes dos cursos de graduacao, vinculados aos Departamentos ou
Unidades Académicas.
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4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletronico, via SEI - Sistema Eletronico de Informagoes.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:

A Solicitagao devera ser feita via e-mail pibidproeg@ufam.edu.br pelo participante,
acrescentada de documentos probatorios emitidos por sua Unidade.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:

Através de despacho inserido no Processo do SEI - Sistema Eletronico de Informacgdes, ou
via correio eletronico.

7) Prazo para entrega do servico:

Para a expedigao da Certidao é de até 10 (dia) dias Uteis, contados da data de recebimento
da solicitacao.

8) 0 Servico atendera prioridades:

O servico atendera a ordem cronolégica de solicitagoes por e-mail, sem ordem de
prioridade além desta.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha via e-mail a solicitagcao, acompanhada de A qualquer
1 Interessado -
documentos probatorios. tempo

1. Recebe e daciénciaa solicitagao.

2. Procede aandlise documental.

3. Iniciaaconfeccao eletronica do certificado via SEI.
4

Encaminha o certificado para a assinatura da Direcao do

2 Servidor/DPA 10 dias
DPA.
5. Aposassinado, o certificado é enviado via e-mail e, em
caso de pedido de docente Ufam, também através do
sistema SEI.
3 Direcao/DPA Assina eletronicamente os Certificados. A depender
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Emissao de Certificado de Residéncia Pedagégica

Base Legal:
Portaria CAPES N2 82, DE 26 de Abril de 2022

1) Descrigao do servigo:
Emitir Certificados de Residéncia Pedagogica.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos (DPA).

3) A quem se destina (usuario):

Aos docentes e discentes dos cursos de graduacao, vinculados aos Departamentos ou
Unidades Académicas.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletronico, via SEI - Sistema Eletronico de Informagoes.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:

A solicitagao deverd ser feita via e-mail rpproeg@ufam.edu.br pelo participante,
acrescentada de documentos probatorios emitidos por sua Unidade.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:

Através de despacho inserido no Processo do SEI - Sistema Eletronico de Informacades, ou
via correio eletrénico.

7) Prazo para entrega do servico:

Para a expedicdo da Certidao é de até 10(dia) dias Uteis, contados da data de recebimento
da solicitacao.

8) 0 Servico atendera prioridades:

O servico atendera a ordem cronolégica de solicitagdes por e-mail, sem ordem de
prioridade além desta.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha via e-mail a solicitagao, acompanhada de A qualquer
1 Interessado documentos probatérios. tempo

1. Recebe e daciénciaa solicitacao.

2. Procede aandlise documental.

3. Iniciaaconfeccao eletrénica do certificado via SEI.
4

Encaminha o certificado para a assinatura da Direcao do 10 dias

2 Servidor/DPA
DPA.
5. Aposassinado, o certificado é enviado via e-mail e, em
caso de pedido do docente Ufam, também através do
sistema SEI.
3 Direcao/DPA Assina eletronicamente os Certificados A depender

Declaracao/Certificado do Programa de Educacao Tutorial-PET

Base Legal:

Portaria 067/2010 MEC

Lein?11.180, de 23 de setembro de 2005
Portaria n® 343, de 24 de abril de 2013

Portaria n2976, de 27 de julho de 2010
Resolucao/CD/FENDE n® 42, de 4 de novembro de 2013

1) Descrigao do servico:
Emissao de Certificado/Declaracao do Programa de Educacao Tutorial-PET.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Programas Académicos- DPA.

3) A quem se destina (usuario):
Aos docentes e discentes participantes do Programa.
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4) Formato de Servigo:

Online.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:
Certificados e Declaracoes de alunos: solicitacao via e-mail petproeg@ufam.edu.br

Certidao de orientagao Tutor: solicitagao via SEI.
Requisitos ou documentos necessarios:

PARA CERTIFICADOS

Possuir tempo de Participagao no Programa por 2 anos ou mais.

Enviar Relatorio Final ou Memorial PET, assinado pelo(a) tutor(a) da época ou atual.
Possuir cadastro e data de inicio e fim das atividades registradas no Portal Sigpet.

PARA DECLARAGOES
Possuir cadastro e data de inicio e fim das atividades registradas no Portal Sigpet.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Certidoes: despacho via SEI.
Declaracao e Certificados: via e-mail.

7) Prazo para entrega do servico:

Para a expedicdo da Certidao é de até 10(dia) dias Uteis, contados da data de recebimento
da solicitagao.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao se aplica.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

PRAZO

Interessado

Encaminha solicitagcao de Declaragao ou Certificado
do documento para o e-mail: petproeg@ufam.edu.br

informando:
«  Nome Completo
- Matricula
» Periodo Inicial e Final das atividades PET
« Incluir declaracao do Tutor se possuir

« Nocasode Certificados, € obrigatorio o envio
de Relatorio de Atividades ou Memorial Pet com
assinatura do Tutor da época ou atual.

Fluxo
Continuo

DPA

Recebimento e conferéncia dos documentos enviados

Confirmacao no Portal Sigpet da veracidade das
informagoes enviadas.

1a 2 dias Uteis

Elaboragao do Certificado ou declaragao e Inclusdao em
processo SEI.

Solicita assinatura ao Diretor(a) DPA em caso de Declarag3o.

Solicita assinatura do Pré Reitor(a) ou equivalente para
Certificado.

Apods conclusao da assinatura do Pro-Reitor (a) ou Diregéo
do DPA, solicitar assinatura do Tutor da época ou atual.

1a 3 dias uteis

TAE ou Estagiario

Confere se o documento foi assinado por todos.

Encaminha por e-mail o documento ao interessado.

Arquiva 0 processo.

2 abdias

uteis
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Departamento

de Apoio ao
Ensino - DAE

Servicos ofertados
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Assessoria Pedagdgica - Criagcao de Curso de Graduacgao

Base Legal:
Resolucao n? 020, de 16 de dezembro de 2019, do CONSEPE

1) Descricgéo do servigo:

Assessoria pedagdgica em processo de criagao de curso de graduagao, na modalidade
presencial e a distancia, no ambito da Ufam.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Coordenadores dos Cursos de Graduacao da Ufam e Nucleos Docentes Estruturantes.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletrénico (SEI).

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
O usuario fara abertura de processo no SEI, instruindo-o com os sequintes documentos:
1. Oficio em que se detalha a solicitacao.

2. Documento que comprove que o curso compoe a Politica Institucional da Ufam -
Plano de Desenvolvimento Institucional (PDI) e Projeto Pedagogico Institucional
(PPI);

3. Estudo de demanda de natureza social, econdmica e institucional, mediatizada
pela Proeg e pela PROPLAN;

4. Parecer de viabilidade, emitido pela PROPLAN, quando houver necessidade de
ampliacao de infraestrutura e de quadro de docentes da Unidade Académica;

5. Plano de Implantacao do Curso;
6. Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

7. Atade aprovacao da criacao do Curso e do PPC pelas instancias superiores da
Unidade Académica;

8. Atade aprovacgao pelo Departamento/Coordenacao Académica quando houver
componente curricular ofertado por outro(s) curso(s);

9. Parecer de viabilidade da oferta, emitido pelo Centro de Educacao a Distancia
(CED), quando na modalidade EaD.

Somente ap06s o processo estar devidamente instruido com toda a documentacgao
necessaria para a analise, o usuario o encaminhara ao DAE.
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6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Por meio do processo SEIl e/ou e-mail institucional e/ou WhatsApp.

7) Prazo para entrega do servigo:

Em até 120 (cento e vinte) dias corridos, contados da data de recebimento do processo
devidamente instruido no SEIl pelo DAE, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma
unica vez, desde que devidamente justificado.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Poderé a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

Encaminha ao DAE, via SEI, solicitacao de criagao de curso, | A qualquer
1 Interessado . . )
devidamente instruida. tempo

L Recebe a solicitagao e atribui a um dos Pedagogos do DAE, .
2 Direcao/DAE . 2 dias
para analise e acompanhamento do processo.

Recebe o processo e confere se esta presente toda a
documentagao necessaria a criagao do curso:

3-A) Estando a documentagao em ordem, passa-se a Etapa .
3 Pedagogo/DAE 6 2 dias

3-B) Havendo necessidade de adequagoes, sera devolvido ao
interessado para cumprimento de diligéncias (Etapa 4).

Cumprimento de diligéncias, caso sejam solicitadas. Apos
4 Interessado isso, o processo devera ser devolvido ao DAE, aos cuidados | 2 dias
do Pedagogo responsavel pela analise e acompanhamento.

Revisa a documentacéo, apds adequacoes realizadas pelo
5 Pedagogo/DAE interessado. Havendo necessidade de novas adequagades, 2 dias
repetem-se as Etapas 3-B e 4.

Realiza a analise técnica do PPC, conforme normas legais
aplicaveis a matéria e orientagdes do Manual de Elaboracao

de PPC/DAE/Proeg:

6 Pedagogo/DAE 30 dias
6-A) Estando o PPC em ordem, passa-se a Etapa 9.

6-B) Havendo necessidade de adequacgdes, encaminha ao
interessado para cumprimento de diligéncias (Etapa 7).

Cumprimento de diligéncias, caso sejam solicitadas. Apos
7 Interessado isso, o processo deverd ser retornado ao DAE, aos cuidados | 24 dias
do Pedagogo responsavel pela analise e acompanhamento.
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Revisa o PPC, apos adequacoes realizadas pelo interessado.
8 Pedagogo/DAE Havendo necessidade de novas adequacoes, repetem-se as | 24 dias
Etapas6Be7.

Elabora os sequintes documentos:

1) Informacéo sobre a andlise do processo;
9 Pedagogo/DAE 10 dias
2) Minuta de Resolugdo que aprova a criagao do Curso;

3) Minuta de Resolugdo que aprova e regulamenta o PPC;

Encaminham, assinando conjuntamente, o processo para

Pedagogo/DAE e L _ A . - .
10 oD apreciagao e aprovagao da Camara de Ensino de Graduagao | 2 dias
Direcao/DAE
(CEG).
Apés aprovacgao da criagao do curso e regulamentacao do
PPC pela CEG:

11-A) Encaminha as Resolugdes ao Interessado, COMPEC e
Biblioteca Central;

11-B) Encaminha as Resolucdes ao DRA-Proeg, solicitando a
n Diregao/DAE criagao do curso na estrutura organizacional do SIE; 2 dias

11-C) Encaminha as Resolucdes, em processo auténomo,
para a Procuradoria Educacional Institucional, solicitando a
criacao do curso junto ao MEC;

11-D) Apés o cumprimento das Etapas 11-A, 11-B e 11-C,
encaminha o processo a CEG, para arquivamento.

Apés a criagao do curso na estrutura organizacional do SIE
pelo DRA/Proeq, inclui no SIE as informagdes do curso e

12 Pedagogo/DAE cria a versao curricular, com informacdes dos componentes | 20 dias
curriculares obrigatorios, optativos, eletivos e AACC.
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Assessoria Pedagdgica - Reformulagao Curricular

Base Legal:
Resolucao n? 020, de 16 de dezembro de 2019, do CONSEPE

1) Descrigao do servigo:

Assessoria pedagogica em processo de reformulagao curricular, cuja finalidade é
readequar o PPC com vistas as mudancgas na estrutura curricular e sua organizacao.
Sucede as redefinicoes das DCN’s, aos resultados da avaliacao externa realizada pelo INEP
e da avaliacao interna realizada pelo curso, assim como das novas exigéncias do campo de
atuacao profissional.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Coordenadores dos Cursos de Graduacao da Ufam e Nucleos Docentes Estruturantes.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletrénico (SEI).

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
O usuario fara abertura de processo no SEI, instruindo-o com os sequintes documentos:
1. Oficio em que se detalha a solicitagao;

2. Atade aprovacao da proposta pelo Nucleo Docente Estruturante e Colegiado de
Curso;

3. Atade aprovacao do Departamento/Coordenacao Académica, quando houver
componente curricular ofertado por outro(s) curso(s);

4. Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

Somente ap6s o processo estar devidamente instruido com toda a documentacao
necessaria para a analise, o usuario o encaminhara ao DAE.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servico:
Por meio do processo SEIl e/ou e-mail institucional e/ou WhatsApp.

IAA
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7) Prazo para entrega do servigo:

Em até 120 (cento e vinte) dias corridos, contados da data de recebimento do processo
devidamente instruido no SEI pelo DAE, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma
unica vez, desde que devidamente justificado.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Podera a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Estabelecido pela
Encaminha ao DAE, via SEI, solicitagao de criagao legislacao curricular
1 Interessado
de curso, devidamente instruida. nacional ou pela
Ufam, quando houver.
Recebe a solicitacao e atribui a um dos Pedagogos
2 Direcao/DAE do DAE, para analise e acompanhamento do 2 dias
processo.
Recebe o processo e confere se esta presente toda
a documentacao necessaria a criagao do curso:
3-A) Estando a documentagao em ordem, passa-se
3 Pedagogo/DAE a Etapa6. 2 dias

3-B) Havendo necessidade de adequagdes, sera
devolvido ao interessado para cumprimento de
diligéncias (Etapa 4).

Cumprimento de diligéncias, caso sejam solicitadas.
Apos isso, o processo devera ser devolvido ao DAE, .
4 Interessado . . . 2 dias
aos cuidados do Pedagogo responsavel pela analise

e acompanhamento.

Revisa a documentacao, apds adequagoes

realizadas pelo interessado. Havendo necessidade )
5 Pedagogo/DAE - 2 dias
de novas adequagoes, repetem-se as Etapas 3-B e

4,

Realiza a analise técnica do PPC, conforme normas
legais aplicaveis a matéria e orientagoes do Manual
de Elaboracao de PPC/DAE/Proeq:

6 Pedagogo/DAE 6-A) Estando o PPC em ordem, passa-se a Etapa 9. | 30 dias

6-B) Havendo necessidade de adequacdes,

encaminha ao interessado para cumprimento de

diligéncias (Etapa 7).
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Interessado

Cumprimento de diligéncias, caso sejam solicitadas.
Apds isso, o processo devera ser retornado ao DAE,
aos cuidados do Pedagogo responsavel pela analise

e acompanhamento.

24 dias

Pedagogo/DAE

Revisa o PPC, apos adequacoes realizadas pelo
interessado. Havendo necessidade de novas
adequacdes, repetem-se as Etapas 6B e 7.

24 dias

Pedagogo/DAE

Elabora os sequintes documentos:
1) Informagcao sobre a andlise do processo;

2)Minuta de Resolucéo que aprova e regulamenta o
PPC.

10 dias

10

Pedagogo/DAE e
Diregao/DAE

Encaminham, assinando conjuntamente, o processo
para apreciagao e aprovagao da Camara de Ensino
de Graduacgéo (CEG).

2 dias

n

Direcao/DAE

Apo6s aprovacao da reformulagao curricular pela
CEG:

11-A) Encaminha a Resolugao ao Interessado e
Biblioteca Central;

11-B) Encaminha a Resolucao ao DRA-Proeg, para

conhecimento e providéncias cabiveis;

11-C) Encaminha a Resolucao, em processo
auténomo, para a Procuradoria Educacional
Institucional, solicitando a atualizacao curricular do
curso junto ao MEC;

11-D) Apds o cumprimento das Etapas 11-A, 11-B e 11-
C, encaminha o processo a CEG, para arquivamento.

2 dias

12

Pedagogo/DAE

Atualiza a estrutura curricular do Cursono SIE e
cria nova versao curricular, com informacgoes dos
componentes curriculares obrigatérios, optativos,
eletivos e AACC.

20 dias
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Assessoria Pedagdgica - Alteracao Curricular

Base Legal:
Resolucao n? 020, de 16 de dezembro de 2019, do CONSEPE

1) Descrigao do servigo:

Assessoria técnico-pedagogica em processo de alteragao curricular nas ocasidoes em que
nao ha mudancgas nos componentes curriculares definidos pelas DCN'’s, mantendo-se o
ano de implantacao do curso em vigor, podendo ser com ou sem criagao de nova versao
curricular.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Coordenadores dos Cursos de Graduacao da Ufam e Nucleos Docentes Estruturantes.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletrénico (SEI).

5) Como o usudario podera solicitar o servico:
O usuario fara abertura de processo no SEI, instruindo-o com os sequintes documentos:
1. Oficio em que se detalha a solicitacao;

2. Atade aprovacao da proposta pelo Nucleo Docente Estruturante e Colegiado de
Curso;

3. Atade aprovacao do Departamento/Coordenagao Académica, quando houver
componente curricular ofertado por outro(s) curso(s);

4. Projeto Pedagdgico de Curso (PPC);

Somente ap6s o processo estar devidamente instruido com toda a documentacao
necessaria para a analise, o usuario o encaminhara ao DAE.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Por meio do processo SEI e/ou e-mail institucional e/ou WhatsApp.

7) Prazo para entrega do servico:

Até 60 (sessenta) dias corridos, contados da data de recebimento do processo
devidamente instruido no SEI pelo DAE, podendo ser prorrogado por igual periodo,
unica vez, desde que devidamente justificado.


https://conselhos.ufam.edu.br/images/deliberacoes/res0202019sepcompressed.pdf
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8) 0 Servico atendera prioridades:

Poderé a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

PRAZO

Interessado

Encaminha ao DAE, via SEI, solicitagao de criagao de curso,

devidamente instruida.

A qualquer
tempo

Direcao/DAE

Recebe a solicitagao e atribui a um dos Pedagogos do DAE,
para analise e acompanhamento do processo.

2 dias

Pedagogo/DAE

Recebe o processo e confere se esta presente todaa
documentagao necessaria a criacao do curso:

3-A) Estando a documentagéo em ordem, passa-se a Etapa
6.

3-B) Havendo necessidade de adequacdes, sera devolvido ao
interessado para cumprimento de diligéncias (Etapa &).

2 dias

Interessado

Cumprimento de diligéncias, caso sejam solicitadas. Apos
isso, o processo devera ser devolvido ao DAE, aos cuidados
do Pedagogo responsavel pela analise e acompanhamento.

2 dias

Pedagogo/DAE

Revisa a documentacao, apés adequacgoes realizadas pelo
interessado. Havendo necessidade de novas adequagdes,
repetem-se as Etapas 3-B e 4.

2 dias

Pedagogo/DAE

Realiza a analise do PPC, solicitando informacgoes ao

interessado, caso seja necessario.

30 dias

Pedagogo/DAE

Elabora os seguintes documentos:
1) Informagcao sobre a andlise do processo;

2) Minuta de Resolugdo que aprova a alteracgdo curricular.

8 dias

Pedagogo/DAE e
Direcao/DAE

Encaminham, assinando conjuntamente, o processo para
apreciagao e aprovagao da Camara de Ensino de Graduagao
(CEG).

2 dias

Direcao/DAE

Apos aprovacao da alteracgao curricular pela CEG:

11-A) Encaminha a Resolugdo ao Interessado e Biblioteca
Central;

11-B) Encaminha a Resolugao ao DRA/Proeg, para
conhecimento e providéncias cabiveis;

11-C) Encaminha a Resolugédo, em processo auténomo,
para a Procuradoria Educacional Institucional, solicitando
alteragao curricular do curso junto ao MEC;

11-D) Apds o cumprimento das Etapas 11-A, 11-B e 11-C,
encaminha o processo a CEG, para arquivamento.

2 dias

Pedagogo/DAE

Atualiza no SIE a estrutura curricular, versao corrente.

10 dias
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Assessoria Pedagdgica - Extingao de Curso ou Turno de
Funcionamento

Base Legal:
Resolucao n? 020, de 16 de dezembro de 2019, do CONSEPE

1) Descrigao do servigo:
Assessoria pedagogica em processo de extingao do curso ou turno de funcionamento.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Coordenadores dos Cursos de Graduacao da Ufam e Nucleos Docentes Estruturantes.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletronico (SEI).

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
O usuario fara abertura de processo no SEI, instruindo-o com os sequintes documentos:

1. Oficio da Coordenacao do Curso, com o visto do Diretor da Unidade Académica,
em que se detalha a solicitacao;

2. Atade aprovacao da proposta pelo Nucleo Docente Estruturante e Colegiado de
Curso;

3. Plano de Extincao elaborado pelo NDE e Coordenacao de Curso contendo:
justificativa para extingao; cronograma de extingao do curso ou turno; garantia a
oferta até a formatura do ultimo discente; lista dos discentes requlares, retidos e
evadidos, por ano de ingresso; e quadro demonstrativo semestral, para a oferta
dos componentes curriculares até a formatura do discente;

4. Portaria do Diretor da Unidade nomeando comissao de acompanhamento do

processo de extincao, composta pelo coordenador de curso e por representantes
do NDE e do corpo discente do curso ou turno a ser extinto.

Somente ap06s o processo estar devidamente instruido com toda a documentacao
necessaria para a analise, o usuario o encaminhara ao DAE.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Por meio do processo SEI e/ou e-mail institucional e/ou WhatsApp.


https://conselhos.ufam.edu.br/images/deliberacoes/res0202019sepcompressed.pdf
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7) Prazo para entrega do servigo:

Em até 60 (sessenta) dias, contados da data de recebimento do processo devidamente
instruido no SEI pelo DAE, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma unica vez, desde
que devidamente justificado.

8) 0 Servico atendera prioridades:

Podera a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso e os previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha ao DAE, via SElI, solicitacao de criacao de curso, A qualquer

1 Interessado ) .
devidamente instruida. tempo

L Recebe a solicitagao e atribui a um dos Pedagogos do DAE, para .

2 Direcao/DAE . 2 dias
analise e acompanhamento do processo.

Recebe o processo e confere se esta presente toda a documentagao
necessaria a criagao do curso:

3 Pedagogo/DAE 3-A) Estando a documentacao em ordem, passa-se a Etapa 6. 2 dias
3-B) Havendo necessidade de adequacdes, sera devolvido ao
interessado para cumprimento de diligéncias (Etapa 4).

Cumprimento de diligéncias, caso sejam solicitadas. Apos isso, 0

4 Interessado processo deverd ser devolvido ao DAE, aos cuidados do Pedagogo 2 dias
responsavel pela analise e acompanhamento.

Revisa a documentacao, apds adequacdes realizadas pelo

5 Pedagogo/DAE | interessado. Havendo necessidade de novas adequagdes, repetem- | 2 dias
se as Etapas 3-B e 4.

Realiza a analise técnico-pedagogica da solicitagao, solicitando .

6 Pedagogo/DAE | - . . - 34 dias
informagdes ao interessado, caso seja necessario.

Elabora os sequintes documentos:
1) Informagao sobre a andlise do processo; .

7 Pedagogo/DAE 14 dias
2)Minuta de Resolugdo que aprova a extingado do curso ou turno de
funcionamento.

8 Pedagogo/DAE | Encaminham, assinando conjuntamente, o processo para apreciagao 2 di

ias
e Direcao/DAE | e aprovacdo da Camara de Ensino de Graduacao (CEG).
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Apos aprovacao da extingao do curso ou turno de funcionamento
pela CEG:

11-A) Encaminha a Resolugao ao Interessado, DRA/Proeg, COMPEC e
Biblioteca Central;

9 Direcao/DAE 11-B) Encaminha a Resolugao, em processo auténomo, para a 2 dias
Procuradoria Educacional Institucional, solicitando a extingao do
curso ou turno de funcionamento junto ao MEC;

11-C) Apds o cumprimento das Etapas 11-A e 11-B, encaminha o

processo a CEG, para arquivamento.

Assessoria Pedagdgica - Mudanca de Nomenclatura de Curso

Base Legal:
Diretrizes Curriculares Nacionais do curso que solicita mudanca de nomenclatura

1) Descrigao do servigo:

Assessoria pedagogica em processos de mudanca de nomenclatura de curso de
graduacao.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Coordenadores dos Cursos de Graduacao da Ufam e Nucleos Docentes Estruturantes.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletronico (SEI).

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:
O usuario fara abertura de processo no SEI, instruindo-o com os sequintes documentos:
« Oficio da Coordenacao do Curso em que se detalha a solicitacao;

« Atadeaprovacao da proposta pelo Nucleo Docente Estruturante e Colegiado de
Curso;

« Somente apds o processo estar devidamente instruido com toda a documentacgao
necessaria para a analise, o usuario o encaminhara ao DAE.
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6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Por meio do processo SEIl e/ou e-mail institucional e/ou WhatsApp.

7) Prazo para entrega do servigo:

Em até 60 (sessenta) dias corridos, contados da data de recebimento do processo
devidamente instruido no SEIl pelo DAE, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma
unica vez, desde que devidamente justificado.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Poderé a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha ao DAE, via SEI, solicitagao de mudancga de Estabelecido
nomenclatura, devidamente instruida. pela legislagao

1 Interessado curricular nacional

ou pela Ufam,

quando houver.

L Recebe a solicitagao e atribui a um dos Pedagogos do .
2 Direcao/DAE . 2 dias
DAE, para analise e acompanhamento do processo.

Recebe o processo e confere se esta presente toda a
documentacgao necessaria a mudanga de nomenclatura.

3-A) Estando a documentagao em ordem, passa-se a .
3 Pedagogo/DAE 2 dias
Etapa 6.

3-B) Havendo necessidade de adequacdes, sera devolvido
ao interessado para cumprimento de diligéncias (Etapa 4).

Cumprimento de diligéncias, caso sejam solicitadas.
Apo6s isso, o processo deverd ser devolvido ao DAE, .
4 Interessado . ) . 2 dias
aos cuidados do Pedagogo responsavel pela analise e

acompanhamento.

Revisa a documentacao, apds adequacgoes realizadas pelo
5 Pedagogo/DAE | interessado. Havendo necessidade de novas adequagdes, |2 dias
repetem-se as Etapas 3-B e 4.

Realiza a analise técnico-pedagogica da solicitacao,
6 Pedagogo/DAE | solicitando informacgoes ao interessado, caso seja 30 dias

necessario.

Elabora os sequintes documentos:

1) Informagao sobre a andlise do processo; .
7 Pedagogo/DAE 8 dias

2) Minuta de Resolugdo que aprova a mudanca de

nomenclatura do curso.
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Encaminham, assinando conjuntamente, o processo

Pedagogo/DAE o _ . . .
8 para apreciagao e aprovagao da Camara de Ensino de 2 dias

e Direcao/DAE ~
Graduacao (CEG).

Apods aprovagao da mudanga de nomenclatura do curso
pela CEG:

11-A) Encaminha a Resolugao ao Interessado, COMPEC e
Biblioteca Central;

11-B) Encaminha a Resolugao ao DRA/Proeg, solicitando
a criagao do curso com nova nomenclatura na estrutura

9 Direcao/DAE o 2 dias
organizacional do SIE;

11-C) Encaminha a Resolucado, em processo auténomo,
para a Procuradoria Educacional Institucional, solicitando
a mudanga da nomenclatura do curso junto ao MEC;

11-D) Apds o cumprimento das Etapas 11-A, 11-B e 11-C,
encaminha o processo a CEG, para arquivamento.

Apos a consolidacao da mudanca de nomenclatura

do Curso na estrutura organizacional no SIE, inclui as
10 Pedagogo/DAE | informacgdes do curso e cria nova versao curricular, com 10 dias
informacgoes dos componentes curriculares obrigatorios,

optativos, eletivos e AACC.

Consultoria Pedagoégica em processos de Avaliacao de Curso
inloco pelo MEC

Base Legal:
Lei de Diretrizes e Bases - LDB
Decreto 9.235/2017

Instrumento de Avaliagao de Cursos de Graduacgao, presencial e a distancia do Sistema
Nacional de Avaliacao da Educacao Superior - SINAES

1) Descricao do servigo:

Consultoria pedagodgica aos cursos de graduagao da Ufam em que ha agendamento

de visita da Comissao de Avaliacao in loco do MEC. Possui a finalidade de orientar a
Coordenacao de Curso e NDE de modo a se prepararem adequadamente para a visita da
Comissao, em relagao a documentacgao e procedimentos necessarios.
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2) Responsaveis pelo servico:

Departamento de Apoio ao Ensino (DAE), Procuradoria Educacional Institucional (Pl) e
Comissao Permanente de Avaliagao (CPA).

3) A quem se destina (usuario):
Coordenadores dos Cursos de Graduacao da Ufam e Nucleos Docentes Estruturantes.

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletronico (SEl) e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:

O usuario fara abertura de processo no SEI, instruindo-o com os sequintes documentos:
1. Oficio da Coordenacgao do Curso em que se detalha a solicitacao;
2. Oficio da Comissao de Avaliacao in loco do Curso;
3. Agenda de trabalho da Comissao de Avaliagao, caso ja tenha sido disponibilizada;
4. Comunicado da Procuradoria Educacional Institucional (Pl) da Ufam:;

Somente ap0s o processo estar devidamente instruido com toda a documentagao
necessaria para a analise, o usuario o encaminhara ao DAE.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Por meio do processo SEIl e/ou e-mail institucional e/ou WhatsApp.

7) Prazo para entrega do servico:
De acordo com previsao de chegada da Comissao de Avaliacao in loco do Inep/MEC.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Nao, pois sera por ordem de agendamento.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

Antecedéncia
de, pelo
Encaminha ao DAE, via SEl, a solicitagao devidamente menos, 2

1 Interessado

instruida. meses antes
da chegada da

Comissao.

JA
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Orientam a Coordenacao de Curso e NDE em relagao a
documentacgao e procedimentos necessarios:
1) Relagao, emitida pela Pl, dos professores do curso

cadastrados no sistema e-MEC;

2) Atualizagao das pastas dos professores cadastrados no
sistema e-MEC (documentos, CV Lattes com comprovantes,
RIT's etc);

Direcdo/DAE; PI

3) Informagdes dos professores que estdo cadastrados no Em até 45

Z e CPA e-MEC, mas que ja foram desligados do curso; dias

4) Planos de Ensino, aprovados pelo Colegiado de Curso;
5) Documentos Institucionais (PDI, PPl e PPC);
6) Outros que se fizerem necessarios.

7) Divulgacao da agenda dos avaliadores aos gestores,
professores e discentes do curso, NDE e TAE's;

8) Organizacao da estrutura fisica para os trabalhos da
Comissao.

Consultoria Pedagogica - Analise de Afinidade Curricular em
Processo de Transferéncia Ex-Officio

Base Legal:
Resolucao n?070/2011, da CEG/CONSEPE

1) Descrigao do servico:

Consultoria pedagdgica em processo de transferéncia ex-officio, objetivando a emissao
de informacao técnica sobre a afinidade do curso de origem com cursos da mesma area,
conforme art. 12da Resolugao n2070/2011 - CEG/Proeq.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Departamento de Legislagdo e Normas (DLN).

4) Formato do servico (presencial/online):
Processo eletrénico (SEI).


https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/5387/5/RES%20070_2011%20AFINIDADE%20CURSOS.pdf
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5) Como o usuario podera solicitar o servigo:

O usuario encaminhara ao DAE o processo de transferéncia ex-officio, instruido com
a documentacao necessaria, acompanhada de Despacho onde solicita a avaliagao da
afinidade curricular.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servico:
Por meio do processo SEIl e/ou e-mail institucional.

7) Prazo para entrega do servico:

Em até 7(sete) dias corridos, contados da data de recebimento do processo devidamente
instruido no SEI pelo DAE, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma uUnica vez, desde
que devidamente justificado.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Podera a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA |RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha ao DAE, via SEl, a solicitaga@o devidamente A qualquer
1 Interessado ]
instruida. tempo.

L Recebe a solicitagao e atribui a um Pedagogo do DAE, para .
2 Direcao/DAE . L . 2 dias
analise da afinidade curricular.

Analisa a afinidade curricular, nos termos da Resolugao n2 )
3 Pedagogo/DAE . oo 3 dias
070/2011 - CEG/Proeg, emitindo Informacéao Técnica.

Pedagogo/DAE e | Encaminham, assinando conjuntamente, a Informacao

4 o . ) . ) 2 dias
Direcao/DAE Técnica ao DLN, para as providéncias cabiveis.
Caso haja pedido de reconsideracao, encaminha ao DAE
L A qualquer
5 Interessado para nova apreciagao.
tempo.

Repetem-se as Etapas 2 a 4.
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Consultoria Pedagadgica - Apostilamento de Diploma de

Graduacao

Base Legal:
Conforme normas em que cabe apostilamento de diploma em cursos de graduacao.

Resolucaon??2, de 29 de janeiro de 2009

1) Descrigao do servico:

Consultoria pedagdgica para fins de analise de concessao de apostilamento em diploma de
curso de graduacao, a ser registrado no verso do diploma ja expedido pela Universidade,
que dizem respeito ao direito do diplomado previsto em normas de apostilamento de
diploma.

2) Responsavel pelo servigo:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Alunos egressos da Ufam.

4) Formato do servico (presencial/online):
E-mail do Protocolo Proeg e Processo eletronico (SEI).

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:

O apostilamento de diploma devera ser solicitado no Protocolo da Proeg, pelo e-mail
protocoloproeg@ufam.edu.br, apresentando a sequinte documentacao:

1. Formulario de Requerimento, disponivel no link https://edoc.Ufam.edu.br/
bitstream/123456789/3560/10/REQUERIMENTO%20GERAL %20N0V %202020%20
ATUALI%20%282%29.docx, devidamente preenchido, no qual deve ser informado
(no espaco para observacoes) para qual habilitacao o requerente solicita o
apostilamento;

2. Copiadodocumento de identificagao no qual conste o numero do Registro Geral
(RG);

3. Copiado historico de graduacao;
4. Copiado diploma(frente e verso)a ser apostilado.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Por meio do e-mail institucional do Protocolo Proeg.



http://portal.mec.gov.br/cne/arquivos/pdf/2009/rces002_09.pdf
mailto:protocoloproeg@ufam.edu.br
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/3560/10/REQUERIMENTO%20GERAL%20NOV%202020%20ATUALI%20%282%29.docx
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/3560/10/REQUERIMENTO%20GERAL%20NOV%202020%20ATUALI%20%282%29.docx
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/3560/10/REQUERIMENTO%20GERAL%20NOV%202020%20ATUALI%20%282%29.docx
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7) Prazo para entrega do servigo:

Em até 10 (dez) dias corridos, contados da data de recebimento do processo devidamente
instruido no SEI pelo DAE, podendo ser prorrogado por igual periodo, uma unica vez, desde
que devidamente justificado.

8) 0 Servico atendera prioridades:
Podera a Instituicao estabelecer prazo especial, conforme o caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
. ) . A qualquer
1 Interessado Solicita o apostilamento do diploma ao Protocolo da Proeg. ;
empo.
2 Protocolo Proeg Encaminha a solicitagao para analise do DAE. 3 dias

. Recebe a solicitagao e atribui a um Pedagogo do DAE, para .
3 Diretor/DAE . L 2 dias
analise da solicitagao.

3 Pedagogo/DAE Analisa a solicitacao, emitindo Informagao Técnica. 3 dias
4 Pedagogo/DAE e | Encaminham, assinando conjuntamente, a Informacao 5 di
ias
Direcao/DAE Técnica ao CRD/DRA, para as providéncias cabiveis.

Consultoria Pedagogica a Coordenadores de Curso de

Graduacao e Nucleos Docentes Estruturantes

1) Descrigao do servico:

Consultoria pedagogica destinada a coordenadores de curso de graduacao e NDE, a fim de
obter orientacdes e/ou esclarecer duvidas sobre determinada matéria de competéncia do
DAE.

2) Responsavel pelo servico:
Departamento de Apoio ao Ensino (DAE).

3) A quem se destina (usuario):
Coordenadores dos Curso de Graduagao da Ufam e Nucleos Docentes Estruturantes.
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4) Formato do servico (presencial/online):

Processo eletronico (SEI).

5) Como o usudario podera solicitar o servico:
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O usuario solicitara, via SEI, agendamento de reunidao com o DAE, presencial ou
remotamente, indicando a pauta e sugerindo, pelo menos, 2 datas/horérios para realizagao
da reuniao.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:

Por meio do SEI, e-mail institucional e/ou WhatsApp.

7) Prazo para entrega do servico:

A depender da afinidade de agenda entre o usuario e o DAE.

8) 0 Servico atendera prioridades:

Obedecera por ordem de agendamento.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
No minimo
Solicita agendamento de reunido com DAE, presencial ou 5 dias de
1 Interessado remota, indicando a pauta e sugerindo, pelo menos, 2 datas/ | antecedéncia
horarios para a realizagao da reuniao. da data
pretendida
2-A) Recebe a solicitacdo e verifica a disponibilidade de
agendamento.
2 Diretor/DAE 2-B) Caso nao haja disponibilidade de agendamento, entrara | 2 dias
em contato com o interessado, sugerindo outras datas/
horérios, até que haja comum acordo.
Agendada a reuniao com o interessado, providenciara o
. L . A depender do
. registro no Google Agenda do DAE, com criagao do link no
3 Diretor/DAE - . acordocomo
Google Meet (em caso de reunido remota), assim como o .
. . . interessado
registro na planilha de controle de reunides.
No minimo
. . . - 2 dias de
. Divulgara o calendario e pauta de reuniao aos Pedagogos do .
4 Diretor/DAE . . L antecedéncia
DAE, para fins de garantir participacao.
da datada

reuniao



http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_docman&view=download&alias=332-leisetembro2005&category_slug=pet-programa-de-educacao-tutorial&Itemid=30192
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Departamento
de Legislacao e
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Servicos ofertados

Responsavel:

Caroline de Oliveria Collyer

Contato:
dinproeg@ufam.edu.br


mailto:dlnproeg@ufam.edu.br
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Emissao de Parecer Técnico ou Informacgao

1) Descrigao do servico:

Emissao de Parecer ou Informagao Técnica, acerca da legislagao que versa sobre 0 Ensino
de Graduacao no ambito da Ufam.

2) Responsavel pelo servigo:
DLN.

3) A quem se destina (usuario):
Publico interno e externo .

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:

E-mail do protocolo: protocoloproeg@ufam.edu.br
Requisitos ou documentos necessarios: documentos para instrugao processual.

6) Como usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:

15 dias. O prazo podera ser dilatado a depender da complexidade do caso, necessidade de
diligéncias, ou, ainda, pela alta demanda de trabalho.

8) Servico atendera prioridades:
Sim, a depender do caso.



mailto:protocoloproeg@ufam.edu.br

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

1 Interessado Interessado encaminha documentacao para | -
Protocolo Proeg.

2 Protocolo da Protocolo manda para o DLN. -
Proeg
3 DLN DLN emite Parecer/Informacao e encaminha | 15 dias. O prazo podera

para a consideracgao do Pro-Reitor(se foro | ser dilatado a depender
caso). da complexidade do caso,
necessidade de diligéncias,
ou, ainda, pela alta demanda
de trabalho.

Pedido de Transferéncia ex-officio

Base Legal:
Lei 9.394/1996 e Lei 9.536/1997

1) Descrigao do servico:
Analise dos pedidos de transferéncias ex-officio.

2) Responsavel pelo servico:
DLN.

3) A quem se destina (usuario):
Comunidade Académica.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:

Através do e-mail: protocoloproeg@ufam.edu.br

Requisitos ou documentos necessarios: elencados no sitio oficial da Proeg: https://proeg.
ufam.edu.br/transferencia-ex-officio.html
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6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Pelo SEI, através do cadastro de usuario externo.

7) Prazo para entrega do servigo:
15 dias.

8) Servico atendera prioridades:
Sim, a depender do caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA |RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
1 Interessado Interessado encaminha documentacao para protocolo | -
Proeg.
2 Protocolo da Protocolo da Proeg manda para o DLN. -
Proeg
3 DLN DLN emite Parecer/Informacgao e encaminha para 15 dias
decisao do Pro-Reitor.

Analise de Mandados de Seguran¢a ou Procedimento Comum

- Cumprimento de Decisdao/Senten¢a ou Prestacao de
Informacgoes

1) Descricao do servigo:
Cumprimento de decisdo/sentenca judicial.

2) Responsavel pelo servigo:
DLN.

3) A quem se destina (usuario):
Comunidade Académica.

4) Formato do servico (presencial/online):

Online.
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5) Como usuario podera solicitar o servigo:

Os cumprimentos das decisoes judiciais sao realizados apds a intimacao da autoridade
coatora ou através da Procuradoria Federal junto a FUA. Requisitos ou documentos
necessarios: documentos para instrucao processual.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:
Determinado pelo juizo.

8) Servico atendera prioridades:
Sim, a depender do caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
1 - Intimacao pessoal da autoridade coatora e/ou através da -
PF/FUA.
2 PF/FUA; O processo é despachado via SEl ao DLN. -
Protocolo
da Proeg ou

Secretariada
Proeg

3 DLN DLN analisa e se manifesta acerca da decisao/sentenca e Determinado

sugere os encaminhamentos devidos. pelo juizo

Analise de recurso de matricula ou pedido de matricula

extemporanea

1) Descrigao do servico:

Analisar os recursos de matricula ou pedidos de matriculas extemporaneas interpostos
pelos candidatos dos processos seletivos.
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2) Responsavel pelo servigo:
DLN.

3) A quem se destina (usuario):
Publico interno e externo.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servico:
Através do e-mail: protocoloproeg@ufam.edu.br.

Requisitos ou documentos necessarios: documento de instrucao processual.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:

20 dias. O prazo podera ser dilatado a depender da complexidade do caso, necessidade de
diligéncias, ou, ainda, pela alta demanda de trabalho.

8) Servico atendera prioridades:
Sim, a depender do caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

1 Interessado Interessado encaminha requerimento e documentos de -

instrucgao processual ao e-mail do protocolo.

2 Protocolo da Protocolo da Proeg autua processo no SEI. -
Proeg
3 DLN Pro-Reitor despacha para manifestagao do DLN e demais 20 dias

departamentos/coordenagdes competentes.



mailto:protocoloproeg@ufam.edu.br
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Revisao/Elaboracao de Minutas de Editais

1) Descrigao do servigo:
Revisao/Elaboracao de Minutas de Editais.

2) Responsavel pelo servigo:
DLN.

3) A quem se destina (usuario):
Publico interno.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:

Via SEI. Requisitos ou documentos necessarios: disponibilizagcao do Edital em bloco de
assinaturas.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Pelo SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
05 dias, por Edital.

8) Servico atendera prioridades:
Sim, a depender do caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

1 Interessado Interessado gera processo no SEl e disponibiliza o Editalem | -
bloco de assinaturas para edi¢ao do DLN.

2 DLN DLN revisa a parte legal do documento ou o elabora. -

3 DLN DLN devolve o processo ao interessado para demais 05 dias, por

encaminhamentos pertinentes. Edital
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Revisao/Elaborac¢ao de Minutas de Portarias

1) Descricéo do servigo:
Revisao/Elaboracao de Minutas de Portarias.

2) Responsavel pelo servigo:
DLN.

3) A quem se destina (usuario):
Publico interno.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servigo:

Pelo SEI. Requisitos ou documentos necessarios: disponibiliza¢ao da Portaria em bloco de
assinaturas.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
Pelo SEI.

7) Prazo para entrega do servico:
05 dias, por Portaria.

8) Servico atendera prioridades:
Sim, a depender do caso.

9)Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

1 Interessado Interessado gera processo no SEl e disponibiliza a Portaria | -
em bloco de assinaturas para edi¢ao do DLN.

2 DLN DLN revisa a parte legal do documento ou o elabora. -

3 DLN DLN devolve o processo ao interessado para demais 05 dias, por

encaminhamentos pertinentes. Portaria
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Revisao/Elaborac¢ao de Minutas de Resolugoes

1) Descrigao do servigo:
Revisao/Elaboracao de Minutas de Resolucoes.

2) esponsavel pelo servigo:
DLN.

3) A quem se destina (usuario):
Publico interno.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como usuario podera solicitar o servico:

Via SEI. Requisitos ou documentos necessarios: Disponibilizacao da Resolugao em bloco
de assinaturas.

6) Como o usuario sera informado ou podera acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
10 dias, por Resolucao.

8) Servico atendera prioridades:
Sim, a depender do caso.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

1 Interessado Interessado gera processo no SEl e disponibiliza a Resolugao | -
em bloco de assinaturas para edi¢ao do DLN.

2 DLN DLN revisa a parte legal do documento ou o elabora. -

3 DLN DLN devolve o processo ao interessado para demais 10 dias, por

encaminhamentos pertinentes. Resolucao
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Departamento
de Registro
Académico - DRA

Servicos ofertados pelas
Coordenacoes

Responsavel:

Izaura Maria da Silva Jardim

Contato:
draproeg@ufam.edu.br


mailto:draproeg@ufam.edu.br
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Coordenacao de Apoio

ao Usuario de Sistemas
Académicos - CAUSA

Servicos ofertados


mailto:causaproeg@ufam.edu.br
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Matricula de Alunos em Disciplinas - Erros Institucionais

1) Descricéo do servigo:

Efetivar a matricula dos alunos em disciplinas apds o periodo de matriculas via e-Campus,
por meio de pedido do coordenador de curso (para casos excepcionais).

2) Responsavel pelo servigo:

Departamento de Registro Académico, Coordenacao de Matricula e Coordenacao de Apoio
ao Usuario.

3) A quem se destina (usuario):
Discentes da Instituicao/ Aos Coordenadores de Curso/Chefe de Departamento.

4) Formato do servico (presencial/online):
SIE - Sistema Académico, e-Campus e SEI| - Sistema Eletrénico de Informacdes.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:

Por se tratar de uma solicitacao do Coordenador de Curso, o pedido devera fazer abertura
de um processo via SEI.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
O usuario recebera as informag6es no mesmo processo de solicitacao.

7) Prazo de Entrega do servigo:
Em até cinco dias corridos.

8) 0 servigo atendera prioridades:

Todas as solicitagcdes desta natureza serao prioritarias, uma vez que esse tipo de demanda
é realizada na primeira semana do inicio de cada periodo letivo.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA |RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
Recebe do DRA as demandas dos Coordenadores de Curso, 01dia
via SEI.

Verifica no SIE se a disciplina esta ofertada e em situagao 01 dia
de matricula.

Caso positivo, efetiva a matricula do aluno.

Caso negativo, oferta a disciplina no SIE antes de Oldia

1 CAUSA matricular os alunos.

Abre o aplicativo de matricula no SIE. 01dia
Localiza o aluno. Oldia
Localiza a disciplina. Oldia
Efetiva a matricula. Oldia
Informa problemas ocorridos ou a efetivagcao de matricula 01 dia
ao Coordenador de Curso, via SEI.

Termo de Adesao ao SISU

Base Legal:

O termo de adesao do SISU é requlamentado anualmente por meio do Edital do MEC.

1) Descrigao do servigo:
Informar ao MEC os dados dos cursos da Ufam para o sistema SISU.

2) Responsavel pelo servico:
Pro-Reitoria de Ensino de Graduagao em conjunto com a CAUSA.

3) A quem se destina (usuario):

A Assinatura do Termo de Adesao ao Usuario € a primeira Etapa para o Processo de
Selecao Unificada - SISU, destinado a comunidade.

4) Formato do servico (presencial/online):
Portal MEC/SISU.

72



5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
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Ap0s a assinatura do Termo de Adesao, sera aberto a comunidade o periodo de inscrigao
ao SISU, conforme estabelecido em edital do préprio MEC.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servico:

Portal do SISU/MEC, divulgado nacionalmente.

7) Prazo de Entrega do servigo:

De acordo com o prazo estabelecido pelo MEC em edital, divulgado semestralmente.

8) 0 servico atendera prioridades:

Todos os interessados deverao cumprir o prazo estabelecido em edital do SISU/MEC.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Recebe e-mail do lesisu com as datas e o prazo do
01 Pro-Reitor preenchimento do termo de adesao.
Encaminha ao DRA para as devidas providéncias.
Formaliza processo informando ao CAUSA dos calendarios das
02 DRA atividades e para os procedimentos para inserir na plataforma
Sisu gestao os dados do Cursos da Universidade.
Identifica os dados necessarios para preenchimento do termo.
Nota: Cursos e quantitativo de vagas para cada curso,
normalmente o quadro de vagas existente e Edital do PSC.
Elabora tabelas com os dados necessarios, a fim de agilizar o 0 procedimento
trabalho. é realizado
Coordenador(a) | Preenche o termo, mediante senha individual, diretamente no | conforme
03 CAUSA sitio do SISU/MEC. data e prazo
Imprime o termo e para conferéncia dos dados. determinado no
Verifica se contém erros. edital
Se contiver erros, corrige no sistema.
Se nao contiver erros, comunica ao Pro-Reitor para a assinatura
do termo.
04 Pré-Reitor Assina o termo de Adeséo.
05 CAUSA Encaminha o Termo de Adesdo ao DRA.
06 Arquiva copia do termo nos arquivos da CAUSA para eventual
consulta.
07 ORA Encaminha para publicacao na pagina eletronica da Proeg, e

para CM para providenciar o Edital de Adesao do Sisu.
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Atendimento aos Coordenadores de Cursos, Chefes de
Departamento e Coordenadores Académicos

1) Descrigéo do servigo:

Atender os Coordenadores, Chefes de Departamento e Coordenadores Académicos em
suas duvidas quanto a operacionalizacao de suas tarefas no sistema SIE/e-Campus.

2) Responsavel pelo servigo:
CAUSA.

3) A quem se destina (usuario):

Aos Coordenadores de Cursos, Chefes de Departamentos e Coordenadores Académicos.

4) Formato do servico (presencial/online):
SIE - Sistema Académico, e-Campus e SE| - Sistema Eletrénico de Informacdes.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Via e-mail, SEI, WhatsApp.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:

Pelo mesmo Canal de solicitacao (SIE - Sistema Académico, e-Campus e SEI - Sistema
Eletronico de Informacdes, Via e-mail, SEI, WhatsApp).

7) Prazo de Entrega do servico:
Imediato /Continuo.

8) 0 servico atendera prioridades:

Todas as solicitacoes serao sempre prioritarias.

yZA
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Coordenadores
de Cursos,
Solicita informacgoes pelo SEI, e-mail, telefone,
Chefes de
01 mensagem de WhatsApp ou pessoalmente sobre

Departamento e S
P utilizacao do SIE.

Coordenadores
Académicos

02 Recebe a solicitagao.

Se a solicitacao for feita por SEI, e-mail, telefone ou < . .
Execucao imediata

03 mensagem de WhatsApp indica o tutorial disponivel a partir do

na pagina do SIE e/ou explica o passo a passo a ser .
pag P P P recebimento

sequido para execugao da tarefa.

Coordenador{a)
Se a solicitacao for presencial, demonstra a utilizagao

04 CAUSA :
do sistema.

a5 Se o Coordenador estiver impossibilitado de fazer a
tarefa, executa a solicitagcao.

06 Fornece informagdes complementares, caso seja

necessario.

Inclusao das vagas oferecidas pela Ufam no sistema do Censo
da Educacao Superior

Base Legal:
Edital do Censo/MEC

1) Descrigao do servigo:

Registrar os dados do item “Cursos” no sistema do Censo, tais como quantitativo de vagas
e cursos ofertados no ano de avaliacao do Censo.

2) Responsavel pelo servico:

Procuradoria Institucional em conjunto com o Departamento de Registro Académico e
CAUSA.

3) A quem se destina (usuario):
MEC - Ministério da Educacao/CENSO.
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4) Formato do servico (presencial/online):
Sistema MEC/Censo.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
O prazo de realizacao do servigo € definido em Portaria do MEC.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servico:
Pelo Portal do CENSO/MEC.

7) Prazo de Entrega do servigo:
No prazo determinado em Edital.

8) O servico atendera prioridades:
Nao, devera ser realizado dentro do prazo estabelecido.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Recebe do Pesquisador Educacional Institucional o e-mail

01 com 0s prazos e a senha para acesso ao sistema web do
MEC/Censo.
Identifica os dados necessarios para preenchimento do

02 sistema (vagas e turnos, normalmente no quadro de vagas
existente).

03 Elabora tabelas com os dados necessarios, a fim de agilizar | Estabelecido

Coordenador(a) © trabalho. em Edital

Preenche os dados, mediante senha individual, diretamente | do MEC

04 CAUSA o -
no sitio do MEC/Censo. (Publicagao

05 Imprime relatério para verificagcao de possiveis erros de anual)
insercao, como vagas e modalidade de curso.

06 Verifica se contém erros.

07 Caso tenha erros, corrige no sistema.
Caso nao tenhaerros, informa o PI, por e-mail, que o item

08 ‘Cursos’ esta terminado, a fim de que o passo seguinte do

Censo seja feito pelo CTIC.
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Efetivacao dos Alunos Matriculados no Sistema do SISU

Base Legal:
Edital SISU

1) Descricao do servigo:

Registrar, no sistema de matriculas do SISU, os candidatos que efetivaram a matricula
institucional, na Ufam pelo Sistema de Sele¢ao Unificado - SISU.

2) Responsavel pelo servico:
CAUSA - CM/Proeg.

3) A quem se destina (usuario):
Aos candidatos que efetivaram a matricula institucional no SISU.

4) Formato do servico (presencial/online):
Portal SISU/MEC.

5) Prazo de Entrega do servico:
Conforme prazo estabelecido, em edital, pelo MEC.

6) O servico atendera prioridades:
Sera executado conforme o prazo estabelecido pelo SISU/MEC.
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7) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

01 Ap6s a matricula institucional dos candidatos aprovados
pelo SISU, solicitamos do CTIC o relatério com os dados dos
alunos matriculados na Ufam.

02 Recebe o relatorio do CTIC por e-mail.

03 Coordenador{a) Acessa o sitio do Sisu. Estabelecido
04 CAUSA Faz o upload dos dados dos alunos matriculados. em Edital

05 Confere se o numero de alunos informados é igual ao

numero de alunos matriculados.

06 Informa ao DRA, CM e Pro-reitores que o upload foi feito

adequadamente.

Verificacao da Oferta de Disciplinas aos Calouros

1) Descrigao do servico:
Preparar as turmas de calouros para matriculas em disciplinas.

2) Responsavel pelo servigo:

Coordenadores de Cursos, Chefes de Departamento, Coordenadores Académico, com a
assessoria da Causa.

3) A quem se destina (usuario):
Aos alunos dos Cursos de Graduacao da Capital e do Interior.

4) Formato do servico (presencial/online):
Sistema SIE e e-Campus.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:

Via SIE - Sistema Académico.
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6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servico:
Pelo Sistema SIE e e-Campus.

7) Prazo de Entrega do servigo:
2 semanas / Semestral (antes do inicio do semestre letivo).

8) 0 servico atendera prioridades:
Devera ser realizado dentro do prazo estabelecido.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
01 Imprime no SIE ou e-Campus a oferta de disciplinas.
02 Elabora tabelas com os dados necessarios, a fim de agilizar

o trabalho.

Verifica no relatério de oferta se o coordenador ofertou
todas as disciplinas do 12 periodo dos cursos, com horarios

03 - . L Conforme prazo
que nao conflitem entre as disciplinas e com as vagas .
Coordenador(a) - ) estabelecido
necessarias ao numero de calouros dos cursos. .
CAUSA no Calendério

Caso negativo, procede aos ajustes necessarios (como -
Académico

04 ajuste no numero de vagas, disciplinas que faltem e ajustes
de horarios para nao haver conflito).

Caso positivo, informa & Coordenagao de Matricula e
05 CTIC que a oferta esta de acordo e o processamento da

matricula pode ser efetivado.

Acompanhamento do Langamento das Notas

1) Descrigao do servico:

Acompanhar o langcamento de notas visando o processamento da matricula dos alunos em
disciplinas.

2) Responsavel pelo servico:
Os professores alocados em cada disciplina.
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3) A quem se destina (usuario):
O langamento final é de interesse do discente.

4) Formato do servico (presencial/online):
Sistema SIE e e-Campus.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Via SIE - Sistema Académico.

6) Como o usudrio sera informado/acompanhar o servico:
Pelo Sistema SIE e e-Campus.

7) Prazo de Entrega do servico:
Conforme o prazo estabelecido no Calendario Académico.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Nao. Deve ser executado dentro do prazo estabelecido.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
01 Gerano SIE o relatério de notas nao langadas.
02 Verifica se o professor entregou documento solicitando
prorrogagao do PRAZO / FREQUENCIA. Conforme
03 Coordenador(a) Se solicitou prorrogacao, retira o professor da lista de ndo 0 prazo
lancadas. estabelecido
CAUSA -
04 Se né&o solicitou prorrogagao, professor permanece como no Calendario
pendente de notas. Académico
05 Encaminha o relatério de notas ao(a) Diretor{a) do DRA e Pro-
Reitor(a) para providéncias.
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Emissao de Relatoério de Alunos Matriculados por Curso

1) Descricéo do servigo:

Emitir relatorio de alunos matriculados por curso, para fins de eleigcdo (Centro Académico,
Diretor da Unidade, Coordenador de Curso, Chefe de Departamento, dentre outros).

2) Responsavel pelo servigo:
CAUSA - CM - DRA/Proeg.

3) A quem se destina (usuario):
Usuarios diversos.

4) Formato do servico (presencial/online):

Geralmente os relatérios sao encaminhados no formato PDF, para alguns usuarios,
dependendo do tipo de dados informados, podemos encaminhar em planilha excel.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:

Usuario interno (Ufam)via SEl e o externo por meio do protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Prazo de Entrega do servico:
5dias/ Irreqgular.

7) 0 servigo atendera prioridades:
Nao

8) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
o1 Unidade Académica | Solicita relatério de alunos matriculados por curso via
/ Centro Académico | processo SEI.
02 Acessa o SIE/e-Campus e consulta por curso.
03 Gerarelatério de alunos matriculados.
i . 05 dias
04 Coordenador(a) Exporta para a planilha do modelo Excel
Filtra os alunos de acordo com a solicitagcao da Unidade
05 CAUSA
Académica / Centro Académico.
08 Finaliza o relatério e envia ao requerente através do
processo SEI.
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Emissao de Relatorios do Médulo Educacao (Motivos Diversos)

1) Descrigao do servico:

Emitir relatério do modulo Educacao do SIE, para fins diversos.

2) Responsavel pelo servigo:
CAUSA - CM - DRA/Proeg.

3) A quem se destina (usuario):

Usuarios diversos.

4) Formato do servico (presencial/online):

Geralmente os relatorios sao encaminhados no formato PDF, para alguns usuarios,
dependendo do tipo de dados informados, podemos encaminhar em planilha excel.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:

Usuario interno (Ufam)via SEl e o externo por meio do protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Prazo de Entrega do servigo:

5 dias/Irreqgular.

7) O servigo atendera prioridades:

Nao.

8) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

Requerente o . )
01 . Solicita relatério via processo SEI ou e-mail.

(interno e externo)
02 Acessa o SIE/e-Campus e consulta o relatorio.
03 Gera o relatério.

05 dias
04 Coordenador(a) | Exporta para a planilha do modelo Excel.
05 CAUSA Filtra os os dados de acordo com o pedido.
06 Finaliza o relatério e envia ao requerente através do
processo SEl e/ou e-mail.
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Atendimento Departamentos e Coordenagoes da Proeg

1) Descrigao do servico:

Atender os Diretores dos Deptos da Proeg, bem como os Coordenadores das Coordenacodes
do DRA/Proeg, em suas duvidas quanto a operacionalizagao de suas tarefas no sistema SIE/
e-Campus, a saber:

DAE: cadastro de cursos/disciplinas, lancamento de equivaléncias e demais atividades do setor.
DPA: relatorios de alunos, de disciplinas de estagio e demais atividades do setor.

CRC: migracao de aluno SISCA/SIE e demais atividades do setor.

CM: cadastro de aluno, oferta, matricula em disciplinas e demais atividades do setor.

CRD: aplicacao de emissao de diplomas, correcao no cadastro de cidades, dados de alunos e
demais atividades do setor.

3) A quem se destina (usuario):
Diretores dos Deptos da Proeg e Coordenadores das Coordenacgdes do DRA/Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
SEI, e-mail, telefone, mensagem de WhatsApp ou pessoalmente.

6) Prazo de Entrega do servico:
Imediato / Continuo.

7) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Diretores dos Deptos da o )
Solicita a demanda pelo SEI, e-mail, telefone, mensagem de
Proeg e Coordenadores o
01 _ WhatsApp ou pessoalmente sobre utilizagao do SIE e suas
das Coordenacgoes do L
aplicacgoes.
DRA/Proeg
02 Recebe a solicitagao. Imediato/
03 Faz o atendimento, demonstrando pro diretor/coordenador/ | Continuo
04 Coordenador{a) servidor como a tarefa deve ser executada no SIE/e-Campus.
o5 CAUSA Se o cliente nao possuir meios pra fazer a tarefa, executa a
solicitagao.
06 Fornece informagdes complementares, caso seja necessario.
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Coordenacao de
Matricula - CM

Servicos ofertados

Responsavel:

Jeane Cristina Ribeiro Lima

Contato:
cmproeg@ufam.edu.br


mailto:cmproeg@ufam.edu.br
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Registro de Mobilidade Académica no Historico do Aluno

Base Legal:
Resolucao n?028/2015 - CONSEPE.

1) Descrigao do servico:

O status de mobilidade académica é registrado no historico dos discentes que estao
cursando disciplinas em outras IES.

2) Responsavel pelo servigo:
Chefia de Cadastro Discente/Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):

A Assessoria de Relagdes Internacionais e Interinstitucionais (ARIl) ou o Departamento de
Programas Académicos (DPA) solicitam via processo SEI.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Pelo sistema interno de protocolo - SEI.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:
Via SEi.

7) Prazo de Entrega do servigo:
03 dias.
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8) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
Elabora Oficio solicitando registro no histérico do
01 aluno e informando quais periodos o aluno vai estar em Sem prazo
DPA / ARII o -
mobilidade académica.
02 Encaminha a CM via SEI.
03 Recebe o Processo.
04 Acessa o SIE.
Registra no histoérico escolar a mobilidade nacional ou ) .
05 - ) . 03 dias apos o
CM mobilidade internacional.

recebimento
06 Sinaliza no Processo SEI como “demanda processada”.

07 Envia processo para o DPA ou ARIl para ciéncia e para a
CPGAA para arquivamento.

Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo
Unificado - SISU

Base Legal:

Lein212.711, de 29 de agosto de 2012

Decreto n?7.824, de 11 de outubro de 2012

Portaria Normativa MEC n218, de 11 de outubro de 2012
Portaria Normativa MEC n2 21, de 05 de novembro de 2012
Portarias e Editais publicados pela SESU

Resolucao n?2010/2022-CONSEPE, de 15/03/2022

1) Descrigao do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados por meio do Processo de
Seletivo Unificado - SISU.

2) Responsavel pelo servigo:

Coordenacao de Matricula, Comissao de analise de Heteroidentificacao, Comissao de
analise de PCD, Comissao de analise de Renda.
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3) A quem se destina (usuario):

Aos candidatos aprovados nos processos seletivos realizados pela instituicao, neste caso
o SISU.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Ter sido aprovado no SISU e convocado para a matricula institucional.

Os documentos necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da
Proeg. A Matricula Institucional dos ingressantes € toda online no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servico:
Nas publicacoes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
De 3 a 4 meses.

8) 0 servico atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
o1 Elabora a Minutas dos Editais de Matricula em conjunto
Coordenador(a) com o DRA e DLN no SEI.
02 CM / TAE Encaminha ao Pré-Reitor para assinatura e demais
providéncias.
03 Confere e assina a versao final dos Editais. De3a4
Encaminha: meses em
L . - - conformidade
a) para a Comunicacao Proeg publicar na pagina eletronica
com edital
04 L da Proeg;
Pro-Reitor
b) para a DIREX viabilizar a publicagdo em jornal de grande
circulagao.
. Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC,
CGH e para os campi do interior.
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06 Publica na pagina eletrénica da Proeg.
07 Verifica se ha erros na publicagao.
Comunicagéo Proeg | Se houver erros, faz corregdes de acordo com a orientagéo da
08 CM.
09 Acompanha a publicagao na pagina.
Organiza a equipe de trabalho da CM e a Comissao de Analise
10 Coordenador(a)CM de Renda e orienta quanto a analise da documentacgao de
matricula e de comprovacao de renda no sistema.
No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema Ingresso
I por codigo de curso e modalidade de vaga.
I Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere os dados
e documentos anexados de acordo com o Edital de Matricula.
. Verifica a analise de heteroidentificacao do candidato foi
confirmada pela Comissao de Heteroidentificagao.
Equipe CM/ - . . N
“ Coordenacdo Verlfilca~a analise de PCD do candidato foi confirmada pela
Comissao de PCD.
Académica dos
5 campi Verifica a andlise de comprovacao de renda do candidato foi
confirmada pela Comissao de Renda.
" Se adocumentacao estiver completa e a analise da(s)
comissao(des) confirmada(s), DEFERE a matricula.
Se a documentagao nao estiver completa ou o candidato nao
17 tiver sido confirmado em alguma das comissoes, INDEFERE a
matricula.
Comissao de Heteroidentificagao analisa os recursos de
18 candidatos indeferidos por nao terem sido confirmados na
analise de heteroidentificagao.
19 Comissao de PCD analisa os recursos de candidatos indeferidos
por nao terem sido confirmados na analise de PCD.
Comissao de Renda analisa os recursos de candidatos
20 RECURSO indeferidos por nao terem sido confirmados na anélise de
CMe renda.
Comissées recursajs | Coordenagao de Matricula analisa os recursos de candidatos
21 de analise de: indeferidos por ndo terem apresentado documentagéo de
Heteroidentificagao, | Matricula.
99 PCD e Renda. Coordenacgao de Matricula verifica se as comissdes deferiram
OU NA0 0S recursos interpostos a elas.
03 Se orecurso tiver sido deferido pelas comissoes e a
documentacgao estiver completa, a CM DEFERE a matricula.
Se orecurso tiver sido indeferido pelas comissdes e/ou
24 a documentacao nao estiver completa, a CM INDEFERE a

matricula.

Arquivo Académico
Digital

Em fase de construcgao.

Deda4
meses em

conformidade
com edital
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Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo Continuo - PSC

Base Legal:

Resolucdo n?18/98, do Conselho de Ensino e Pesquisa (CONSEPE)
014/00, 042/03 (Redacgéao),

046/06 (Redagao),

027/02 (PSC),

Resolugao 026/06 (PSC),

Resolugao 059/06 (PSC) 009/09 (PSC)
Aditamento Edital n230

Portaria Normativa 18

Decreto 7824

Lei 127N

Resolucao n2010/2022-CONSEPE, de 15/03/2022

1) Descrigao do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados por meio do Processo de
Seletivo Continuo - PSC.

2) Responsavel pelo servico:

Coordenacao de Matricula, Comissao de analise de Heteroidentificacao, Comissao de
anélise de PCD, Comissao de anélise de Renda.

3) A quem se destina (usuario):

Ter sido aprovado no PSC e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online - Sistema Ingresso.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
A Matricula Institucional dos ingressantes € toda online no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:
Nas publicagdes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.



http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/resolucao_redacao.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/resolucao_046.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/resolucao_redacao.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/resolucao_psc.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/resolucao_redacao.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/resolucao_redacao.pdf
https://edoc.ufam.edu.br/bitstream/123456789/3013/5/Resolu%c3%a7%c3%a3o%20059%20de%202006%20-%20PSC.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/resolucao_redacao.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/aditamento_edital_30_final.pdf
http://www.comvest.ufam.edu.br/arquivo/COTAS_PortariaNormativa_18_reserva_vagas.pdf
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Decreto/D7824.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2012/Lei/L12711.htm
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7) Prazo de Entrega do servigo:
De 3 a 4 meses.

8) O servigo atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
o1 Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais
Coordenador(a) | complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.
02 CM/TAE Encaminha ao Pré-Reitor para assinatura e demais
providéncias.
03 Confere e assina a versao final dos Editais.
Encaminha:
a) para a Comunicacao Proeg publicar na pagina eletronica da
04 ) . Proeg;
Pro-Reitor
b) para a DIREX viabilizar a publicagdo em jornal de grande
circulagao.
05 Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC, CGH e
para os campi do interior.
06 Publica na pagina eletrénica da Proeg.
07 Verifica se ha erros na publicacao.
Comunicacao
08 Proeg Se houver erros, faz corre¢oes de acordo com a orientagao da
CM.
De3a4
09 Acompanha a publicacdo na pagina. meses em
Organiza a equipe de trabalho da CM e a Comissao de Analise de | conformidade
Coordenador(a) } o ] ) .
10 M Renda e orienta quanto a analise da documentagao de Matricula | com edital
e de comprovacgao de renda no sistema.
1 No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema Ingresso
por codigo de curso e modalidade de vaga.
1 Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere os dados
e documentos anexados de acordo com o Edital de Matricula.
13 Verifica a analise de heteroidentificacao do candidato foi
confirmada pela Comissao de Heteroidentificacao.
Equipe CM/ . . . -
- Verifica a analise de PCD do candidato foi confirmada pela
14 Coordenacéo o
o Comissao de PCD.
Académica dos
15 campi Verifica a analise de comprovacao de renda do candidato foi
confirmada pela Comissao de Renda.
16 Se adocumentacao estiver completa e a analise da(s)
comissao(des) confirmada(s), DEFERE a matricula.
Se a documentacgao nao estiver completa ou o candidato nao
17 tiver sido confirmado em alguma das comissdes, INDEFERE a
matricula.
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18

19

20

21

22

23

24

RECURSOCMe
Comissdes recursais
de andlise de:
Heteroidentificagao,
PCD e Renda.

Comissao de Heteroidentificagdo analisa os recursos
de candidatos indeferidos por nao terem sido
confirmados na analise de heteroidentificacao.

Comissao de PCD analisa os recursos de candidatos
indeferidos por nao terem sido confirmados na analise
de PCD.

Comissao de Renda analisa os recursos de candidatos
indeferidos por nao terem sido confirmados na analise

de renda.

Coordenacgao de Matricula analisa os recursos de
candidatos indeferidos por nao terem apresentado
documentacao de matricula.

Coordenacao de Matricula verifica se as comissdes
deferiram ou nao os recursos interpostos a elas.

Se orecurso tiver sido deferido pelas comissoes e
adocumentacao estiver completa, a CM DEFERE a
matricula.

Se orecurso tiver sido indeferido pelas comissoes
e/ou a documentacgao nao estiver completa, aCM
INDEFERE a matricula.

25

Arquivo Académico
Digital

Em fase de construgao.
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Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo do Interior - PSI

Base Legal:
Resolugao n? 009/2015-CONSEPE, de 15/03/2022

1) Descrigao do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados por meio do Processo de
Seletivo do Interior - PSI.

2) Responsavel pelo servico:

Coordenacao de Matricula, Comissao de analise de Heteroidentificagao, Comissao de
anélise de PCD, Comissao de anélise de Renda.

3) A quem se destina (usuario):

Ter sido aprovado no PSl e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
A Matricula Institucional dos ingressantes € toda online no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Nas publicacoes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
De 3 a 4 meses.
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8) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA

RESPONSAVEL

PROCESSO

PRAZO

01

02

Coordenador(a)
CM/TAE

Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais

complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.

Encaminha ao Pré-Reitor para assinatura e demais
providéncias.

03

04

Pro-Reitor

Confere e assina a versao final dos Editais.

Encaminha:

a) para a Comunicacao Proeg publicar na pagina eletronica
da Proeg;

b) para a DIREX viabilizar a publicagdo em jornal de grande
circulagao.

Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC,
CGH e para os campi do interior.

05

06

Q7

08

Comunicagao
Proeg

Publica na pagina eletrénica da Proeg.

Verifica se ha erros na publicagao.

Se houver erros, faz corregoes de acordo com a orientagao
da CM.

Acompanha a publicagao na pagina.

09

Coordenador(a)
CM

Organiza a equipe de trabalho da CM e a Comissao

de Andlise de Renda e orienta quanto a analise da
documentacgao de Matricula e de comprovacgao de renda no
sistema.

10

1

12

13

14

15

16

Equipe CM/
Coordenacgao
Académica dos
campi

No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema
Ingresso por cédigo de curso e modalidade de vaga.

Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere os
dados e documentos anexados de acordo com o Edital de
Matricula.

Verifica a analise de heteroidentificagao do candidato foi
confirmada pela Comissao de Heteroidentificacao.

Verifica a anélise de PCD do candidato foi confirmada pela
Comissao de PCD.

Verifica a analise de comprovacao de renda do candidato
foi confirmada pela Comissao de Renda.

Se a documentacgéao estiver completa e a andlise da(s)
comissao(des) confirmada(s), DEFERE a matricula.

Se a documentagao nao estiver completa ou o candidato
nao tiver sido confirmado em alguma das comissdes,
INDEFERE a matricula.

De3a4
meses em
conformidade
com edital
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Comissao de Heteroidentificacao analisa os recursos de
17 candidatos indeferidos por nao terem sido confirmados na
analise de heteroidentificacao.

Comissao de PCD analisa os recursos de candidatos
18 indeferidos por nao terem sido confirmados na analise de
PCD.

Comissao de Renda analisa os recursos de candidatos

19 indeferidos por nao terem sido confirmados na analise de

RECURSOCMe
renda.

Comissoes recursais - . .
Coordenacao de Matricula analisa os recursos de

de analise de:

20 candidatos indeferidos por nao terem apresentado
Heteroidentificacao, ~ ,
documentacgao de matricula.
PCD e Renda.
o1 Coordenacao de Matricula verifica se as comissoes
deferiram ou ndo os recursos interpostos a elas.
Se orecurso tiver sido deferido pelas comissoes e
22 adocumentagéao estiver completa, aCM DEFERE a
matricula.
Se o recurso tiver sido indeferido pelas comissdes e/ou
23 a documentacao nao estiver completa, a CM INDEFERE a
matricula.
Arquivo Académico _
24 Em fase de construgao.

Digital

Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo Especial
para Ingresso no Curso de Letras - Lingua Brasileira de Sinais
(Libras) - PSELIB

Base Legal:
Resolug¢ao n?010/2022-CONSEPE, de 15/03/2022

1) Descricgéo do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados por meio do Processo de
Seletivo Especial para Ingresso no Curso de Letras - Lingua Brasileira de Sinais - PSELIB.

2) Responsavel pelo servigo:

Coordenacao de Matricula, Comissao de analise de Heteroidentificacao, Comissao de
analise de PCD, Comissao de analise de Renda.
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3) A quem se destina (usuario):

Ter sido aprovado no PSELIB e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
A Matricula Institucional dos ingressantes € toda online no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Nas publicacoes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
De 3a 4 meses.

8) 0 servico atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.

9)Fluxo das etapas do processamento do servigo

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCESSO PRAZO

01 Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais
Coordenador(a) | complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.

02 CM/ TAE Encaminha ao Pro-Reitor para assinatura e demais
providéncias.

03 Confere e assina a versao final dos Editais.

04 Encaminha

a) para a Comunicagao Proeg publicar na pagina eletronica

De3a4
. da Proeg;
PrO-ReItOF mesesem
b) para a DIREX viabilizar a publicacdo em jornal de grande .
. _ conformidade
circulagao. .
com edital

05 Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC, CGH
e para os campi do interior.

06 Publica na pagina eletrénica da Proeg.

07 o Verifica se ha erros na publicacgao.
Comunicagao N ] N
08 Se houver erros, faz correcoes de acordo com a orientacao

Proeg da CM

Acompanha a publicagao na pagina.
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10

Coordenador(a)CM

Organiza a equipe de trabalho da CM e a Comissao
de Analise de Renda eorienta quanto a analise da
documentacao de Matricula e de comprovagao de renda

no sistema.

1

12

13

14

15

16

17

Equipe CM/
Coordenacao
Académica dos
campi

No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema
Ingresso por codigo de curso e modalidade de vaga.

Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere
os dados e documentos anexados de acordo com o
Edital de Matricula.

Verifica a analise de heteroidentificacao do candidato
foi confirmada pela Comissao de Heteroidentificagao.

Verifica a analise de PCD do candidato foi confirmada
pela Comissao de PCD.

Verifica a analise de comprovacao de renda do candidato
foi confirmada pela Comissao de Renda.

Se a documentacgédo estiver completa e a andlise da(s)
comissao(des) confirmada(s), DEFERE a matricula.

Se a documentacgao nao estiver completa ou o candidato
nao tiver sido confirmado em alguma das comissoes,
INDEFERE a matricula.

18

19

20

21

22

23

24

RECURSOCMe

Comissdes recursais
de andlise de:
Heteroidentificacao,
PCD e Renda.

Comissao de Heteroidentificagao analisa os recursos de
candidatos indeferidos por nao terem sido confirmados
na analise de heteroidentificagao.

Comissao de PCD analisa os recursos de candidatos
indeferidos por nao terem sido confirmados na analise
de PCD.

Comissao de Renda analisa os recursos de candidatos
indeferidos por ndo terem sido confirmados na analise
de renda.

Coordenacao de Matricula analisa os recursos de
candidatos indeferidos por nao terem apresentado
documentacgao de matricula.

Coordenacgao de Matricula verifica se as comissdes

deferiram ou ndo os recursos interpostos a elas.

Se o recurso tiver sido deferido pelas comissoes e
a documentacgao estiver completa, a CM DEFERE a
matricula.

Se orecurso tiver sido indeferido pelas comissdes e/ou
adocumentagao nao estiver completa, a CM INDEFERE a
matricula.

Deda4
meses em
conformidade

com edital
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Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo
Especial para Ingresso no Curso de Gradua¢ao em Musica -

Bacharelado e Licenciatura - PSEMUS

Base Legal:
Resolug¢ao n?010/2022-CONSEPE, de 15/03/2022

1) Descricgéo do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados por meio do Processo Seletivo
Especial para Ingresso no Curso de Graduacao em Musica - Bacharelado e Licenciatura -
PSEMUS.

2) Responsavel pelo servico:

Coordenacao de Matricula, Comissao de analise de Heteroidentificacao, Comissao de
anélise de PCD, Comissao de anélise de Renda.

3) A quem se destina (usuario):

Ter sido aprovado no PSEMUS e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
A Matricula Institucional dos ingressantes € toda online no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Nas publica¢oes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
De 3 a 4 meses.

8) 0 servigo atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico

ETAPA | RESPONSAVEL PROCESSO PRAZO
Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais
01 Coordenador(a)CM/ .
complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.
02 TAR Encaminha ao Pro-Reitor para assinatura e demais providéncias.
03 Confere e assina a versao final dos Editais.
Encaminha:
a) para a Comunicacgao Proeg publicar na pagina eletronica da
04 Proeg;
Pro-Reitor
b) para a DIREX viabilizar a publicagdo em jornal de grande
circulagao.
05 Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC, CGH e
para os campi do interior
06 Publica na pagina eletrénica da Proeg.
07 Verifica se ha erros na publicacgao.
08 Comunicacgéao Proeg Se houver erros, faz corregoes de acordo com a orientagao da
CM.
09 Acompanha a publicago na pagina. Deda4
Organiza a equipe de trabalho da CM e a Comissao de Analise de meses em
10 Coordenador(a)CM Renda e orienta quanto a analise da documentacao de Matricula conformidade
e comprovacao de renda no sistema. com edital
1 No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema Ingresso
por codigo de curso e modalidade de vaga.
1 Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere os dados
e documentos anexados de acordo com o Edital de Matricula.
13 Verifica a analise de heteroidentificagao do candidato foi
confirmada pela Comissao de Heteroidentificacao
14 EquipeCM - Verifica a analise de PCD do candidato foi 14confirmada pela
Coordenagao Comissao de PCD
15 Académica dos campi | Verifica a analise de comprovagao de renda do candidato foi
confirmada pela Comissao de Renda.
16 Se a documentacao estiver completa e a analise da(s)
comissao(6es) confirmadal(s), DEFERE a matricula.
Se adocumentacgao nao estiver completa ou o candidato nao
17 tiver sido confirmado em alguma das comissdes, INDEFERE a
matricula.
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Comissao de Heteroidentificagcao analisa os recursos de
18 candidatos indeferidos por nao terem sido confirmados na

analise de heteroidentificacao.

19 Comissao de PCD analisa os recursos de candidatos indeferidos

por ndo terem sido confirmados na analise de PCD.

20 Comissdo de Renda analisa os recursos de candidatos

RECURSOCMe indeferidos por nao terem sido confirmados na andlise de renda.

Comissoes recursais

. Coordenacao de Matricula analisa os recursos de candidatos
de analise de:

21 . o indeferidos por ndo terem apresentado documentacgao de
Heteroidentificacao,

PCD e Renda.

matricula.

- Coordenacao de Matricula verifica se as comissoes deferiram ou

nao 0s recursos interpostos a elas.

23 Se o recurso tiver sido deferido pelas comissoes e a

documentacéao estiver completa, a CM DEFERE a matricula.

Se o recurso tiver sido indeferido pelas comissdes e/ou
24 a documentacédo néo estiver completa, a CM INDEFERE a

matricula.

Arquivo Académico
25 Em fase de construgao.
Digital

Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo de
Educacao a Distancia - PSEAD

Base Legal:
Regulamentacao em conformidade com o Edital do Processo Seletivo

1) Descricao do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados por meio do Processo Seletivo
de Educacao a Distancia - PSEAD.

2) Responsavel pelo servico:

Coordenacao de Matricula, Comissao de analise de Heteroidentificacao, Comissao de
analise de PCD, Comissao de analise de Renda.
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3) A quem se destina (usuario):

Ter sido aprovado no PSEAD e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
A Matricula Institucional dos ingressantes € toda on-line no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Nas publicacoes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
De 3a 4 meses.

8) 0 servico atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCESSO PRAZO
o1 Coordenad Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais
oordenador(a) complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.
CM/TAE
02 Encaminha ao Pro-Reitor para assinatura e demais providéncias.
03 Confere e assina a versao final dos Editais.
Encaminha:
a) para a Comunicacao Proeg publicar na pagina eletrénica da
04 Proeg;
Pro-Reitor 2 De3ak
b) para a DIREX viabilizar a publicacdo em jornal de grande meses em
circulacao. conformidade
o5 Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC, CGH e com edital.
para os campi do interior.
06 Publica na pagina eletronica da Proeg.
07 Verifica se h& erros na publicagao.
Comunicagao
Se houver erros, faz corregdes de acordo com a orientacao da
08 Proeg
CM.
09 Acompanha a publicagao na pagina.
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10

Coordenador(a)CM

Organiza a equipe de trabalho da CM e a Comissao

de Analise de Renda e orienta quanto a analise da
documentacao de Matricula e de comprovacao de renda no
sistema.

1

12

13

14

15

16

17

Equipe CM/
Coordenacgao
Académica dos

campi

No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema
Ingresso por codigo de curso e modalidade de vaga.

Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere os
dados e documentos anexados de acordo com o Edital de
Matricula.

Verifica a analise de heteroidentificacao do candidato foi
confirmada pela Comissao de Heteroidentificagao.

Verifica a analise de PCD do candidato foi confirmada pela
Comissao de PCD.

Verifica a analise de comprovagao de renda do candidato
foi confirmada pela Comissao de Renda.

Se a documentacdo estiver completa e a analise da(s)
comissao(des) confirmada(s), DEFERE a matricula.

Se adocumentacgao nao estiver completa ou o candidato
nao tiver sido confirmado em alguma das comissoes,
INDEFERE a matricula.

18

19

20

21

22

23

24

RECURSOCMe

Comissodes recursais
de andlise de:
Heteroidentificacao,
PCD e Renda.

Comissao de Heteroidentificagao analisa os recursos de
candidatos indeferidos por nao terem sido confirmados na
andlise de heteroidentificagao.

Comissao de PCD analisa os recursos de candidatos
indeferidos por nao terem sido confirmados na analise de
PCD.

Comissao de Renda analisa os recursos de candidatos
indeferidos por nao terem sido confirmados na analise de
renda.

Coordenacgao de Matricula analisa os recursos de
candidatos indeferidos por nao terem O3apresentado

documentacao de matricula

Coordenacao de Matricula verifica se as comissdes
deferiram ou nao os recursos interpostos a elas.

Se orecurso tiver sido deferido pelas comissoes e a

documentagao estiver completa, a CM DEFERE a matricula.

Se orecurso tiver sido indeferido pelas comissdes e/ou
adocumentacao nao estiver completa, a CM INDEFERE a
matricula.

Arquivo Académico
Digital

Em fase de construcao

De3a4
meses em
conformidade
com edital
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Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo
Extramacro - PSE

Base Legal:
Resolugao n?047/2014 - CEG/CONSEPE, de 21/10/2014

1) Descrigéo do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados no Processo Seletivo
Extramacro nas modalidades:

Portador de Diploma: candidato formado em qualquer IES, para ingressar em
curso da mesma area;

« Reopcgao de Curso: discente vinculado (sem evasado ou com curso trancado) a
Ufam para mudanca de curso dentro da mesma area;

« Transferéncia Facultativa Interna: discente vinculado (sem evasao ou com curso
trancado)a Ufam que deseja a transferéncia para o mesmo curso ofertado em
outro campus e;

« Transferéncia Facultativa Externa: discente vinculado (sem evasdo ou com curso
trancado)a outras IES que deseja a transferéncia para o mesmo curso na Ufam.

2) Responsavel pelo servigo:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):
Aprovado no PSE e convocado para a matricula institucional.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:

Ter sido aprovado no PSE e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Nas publicagcoes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
Cercade 1(um)més.
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8) 0 servico atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCESSO PRAZO
o1 Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais
Coordenador(a) | complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.
02 CM/TAE Encaminha ao Pro-Reitor para assinatura e demais
providéncias.
03 Confere e assina a versao final dos Editais.
Encaminha:
a) para a Comunicagao Proeg publicar na pagina eletronica
04 da Proeg;

Pro-Reitor De3al

b) para a DIREX viabilizar a publicacdo em jornal de grande
. 5 meses em
circulacao.

conformidade

Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC, CGH )
05 com edital.

e para os campi do interior

06 Publica na pagina eletrénica da Proeg.
07 Verifica se ha erros na publicacgao.
Comunicagao
Se houver erros, faz corregcdes de acordo com a orientacao
08 Proeg
daCM.
09 Acompanha a publicagao na pagina.

0 Coordenador(a) | Organiza a equipe de trabalho da CM e orienta quanto a

CM andlise da documentacgao no sistema.
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No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema

1

Ingresso por codigo de curso e modalidade de vaga.

Se amodalidade for Portador de Diploma: Certificado
12 e Historico do Ensino Médio, Certificado e Historico da
Graduacao, RG, CPF e foto 3x4.

Se a modalidade for Reopgao de Curso: Certificado e
13 Histérico do Ensino Médio, Histoérico da Graduacao, RG, CPF
e foto 3x4.

Se a modalidade for Transferéncia Facultativa Interna:
14 Certificado e Historico do Ensino Médio, Histérico da

Equipe CM/
quipe Graduacgao, RG, CPF e foto 3x4.
Coordenagao

- Se a modalidade for Transferéncia Facultativa Externa:
Académica dos De3a4

. Certificado e Historico do Ensino Médio, Histérico da
15 campi . - ) . meses em
Graduacgao, Declaragao de vinculo com a IES de origem, RG,

fi idad
CPF e foto 3x4. conformidade

com edital.

16 Se a documentacéo estiver completa e de acordo com o
regido pelo Edital, DEFERE a matricula.

17 Se a documentacgao nao estiver completa ou em desacordo
com o regido pelo Edital, INDEFERE a matricula.

Nos casos de Transferéncia Facultativa Externa, dentro
18 de 30 dias, envia declaracao de vaga e solicita da IES de

origem o historico escolar para fins de transferéncia.

19 Se a IES ndo enviar o historico, cancela a matricula do
aluno.

Arquivo Em fase de construcao.
20 Académico

Digital

Matricula de Alunos Aprovados no Programa Nacional de
Formacao de Professores - Parfor

Base Legal:
Decreto n26.755, de 29/01/2009
Parecer CNE/CP N2 8/2008, de 02/12/2008

1) Descrigao do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados no Processo de Selegao
realizado pelo PARFOR.


http://www.proeg.ufam.edu.br/attachments/137_Parecer Nº 008_2008_CNE_CP.pdf
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2) Responsavel pelo servigo:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):

Ter sido aprovado no PARFOR e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
A Matricula Institucional dos ingressantes € toda online no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:
Nas publica¢oes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
Cercade 1(um)més.

8) 0 servigo atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
o1 Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais
Coordenador(a) | complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.
02 CM/TAE Encaminha ao Pré-Reitor para assinatura e demais
providéncias.
03 Confere e assina a vers3o final dos Editais. De3ak
Encaminha: meses em
a) paraa Comunicacao Proeg publicar na pagina eletronica | conformidade
04 ) da Proeg; com edital
Pro-Reitor
b) para a DIREX viabilizar a publicagdo em jornal de grande
circulagao.
05 Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC, CGH
e para os campi do interior.
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06 Publica na pagina eletronica da Proeg.
07 Verifica se ha erros na publicacgao.
Comunicagao
08 Proeg Se houver erros, faz correcdes de acordo com a orientacgao
da CM.
09 Acompanha a publicagao na pagina.
1 Coordenador(a) | Organiza a equipe de trabalho da CM e orienta quanto a
CM analise da documentacao no sistema.
1l No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema
Ingresso por cédigo de curso e modalidade de vaga.
Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere os De3ak
12 dados e documentos anexados de acordo com o Edital de meses em
Equipe CM/ Matricula. conformidade
3 Coordenagao Se a documentacao estiver completa e de acordo com o com edital
Académicados | regido pelo Edital, DEFERE a matricula.
" campi Se a documentagao nao estiver completa ou em desacordo
com o regido pelo Edital, INDEFERE a matricula.
Nos casos de Transferéncia Facultativa Externa, dentro de 30
15 dias, envia declaracao de vaga e solicita da IES de origem o
historico escolar para fins de transferéncia.
16 Se a IES nao enviar o historico, cancela a matricula do aluno.
Arquivo
17 Académico Em fase de construgao.
Digital

Matricula de Alunos Aprovados no Processo Seletivo
Simplificado para Licenciatura Indigena - PSSLIND

Base Legal:
Olhar no site da COMPEC

1) Descrigao do servigo:

Realizar a matricula institucional dos candidatos aprovados no Processo Seletivo
Simplificado para Licenciatura Indigena - PSSLIND.

2) Responsavel pelo servigo:

Coordenacao de Matricula.
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3) A quem se destina (usuario):

Ter sido aprovado no PSSLIND e convocado para a matricula institucional. Os documentos
necessarios sao especificados em edital préprio divulgado na pagina da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
A Matricula Institucional dos ingressantes € toda online no Sistema Ingresso.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Nas publicacoes dos editais disponibilizados na pagina da Proeg e no Sistema Ingresso.

7) Prazo de Entrega do servigo:
Cercade 2 a3 meses.

8) 0 servico atendera prioridades:

Nao temos como atender quaisquer tipo de prioridade, pois as atividades sao executadas
dentro do prazo estabelecido em edital.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Elabora a Minuta de Edital de Matricula e Editais
o Coordenador(a) complementares em conjunto com o DRA e DLN no SEI.
0 CM/TAE Encaminha ao Pro-Reitor para assinatura e demais
providéncias.
03 Confere e assina a versao final dos Editais. De2a3
Encaminha: meses em
a) para a Comunicacao Proeg publicar na pagina eletronica | conformidade
04 . da Proeg; com edital
Pré-Reitor
b) para a DIREX viabilizar a publicacdo em jornal de grande
circulagao.
05 Encaminha para conhecimento e providéncias ao CTIC, CGH
e para os campi do interior.
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06 Publica na pagina eletrénica da Proeg.
07 Verifica se ha erros na publicacgao.
Comunicagao
08 Proeg Se houver erros, faz correcoes de acordo com a orientacao
da CM.
09 Acompanha a publicagao na pagina.
1 Coordenador(a) Organiza a equipe de trabalho da CM e orienta quanto a
CM analise da documentagao no sistema.
1l No ato da matricula institucional pesquisa no Sistema
Ingresso por cédigo de curso e modalidade de vaga.
Verifica se o candidato preencheu o cadastro, confere os
12 dados e documentos anexados de acordo com o Edital de
Equipe CM/ Matricula.
3 Coordenacgao Se a documentacao estiver completa e de acordo com o
Académica dos regido pelo Edital, DEFERE a matricula.
” campi Se a documentacgao nao estiver completa ou em desacordo
com o regido pelo Edital, INDEFERE a matricula.
Nos casos de Transferéncia Facultativa Externa, dentro de
15 30 dias, envia declaracao de vaga e solicita da IES de origem
o histoérico escolar para fins de transferéncia.
16 Se a IES nao enviar o historico, cancela a matricula do aluno.
Arquivo .
17 . L Em fase de construgao
Académico Digital

De2a3
meses em
conformidade
com edital

Acompanhamento das Solicitagoes e Recursos de Matricula
em Disciplinas

Base Legal:
Resolucao n?019/2012 - CEG/Ufam

1) Descrigao do servico:

Matricular o aluno em disciplinas do curso, a partir do sequndo periodo nas Unidades da
Sede e fora da Sede.

2) Responsavel pelo servigo:

Coordenacao de Matricula.
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3) Formato do servico (presencial/online):

Online.

4) Como usuario podera solicitar o servico:

Via processo SEI. Requisitos ou documentos necessarios: para o recurso - espelho de

solicitacao e prints configurando erro institucional para embasar o pedido.

5) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:

Via SEI.

6) Prazo para entrega do servico:
Deba7dias.

7) O servigo atendera prioridades:

A prioridade sera atender a demanda de todos os solicitantes.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

08

e-Campus)

Acompanha a solicitacao de matricula.

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCESSO PRAZO
01 Planeja a oferta de disciplinas para o periodo.
Coordenacgao de
02 Curso Solicita a oferta de disciplinas, via SIE ou e-Campus, ao
Departamento Académico ou a Coordenacao Académica.
03 Confere a solicitagao de disciplinas disponibilizadas
pelo(a) Coordenador(a).
Se a oferta de disciplinas estiver de acordo com as
Departamento possibilidades do(a) Departamento/Coordenagao
04 Académico Académica, procede o ensalamento e atribui o professor | 0 Prazo para
/ Coordenacéo responsavel pela disciplina e disponibiliza para matricula etapa do servico
Académica via SIE ou e-Campus. é definido no
Se a oferta ndo estiver de acordo com as possibilidades Calendario
05 do(a) Departamento/Coordenacao Académica, devolve & | Académico,
Coordenagao de Curso (via SIE) e solicita ajustes. variando entre 5
Verifica a oferta de disciplinas aos calouros (Conforme a7dias.
06 CAUSA atividade “Verificacao da oferta de disciplina aos
calouros”).
COORDENACAO | De acordo com o calendario académico, libera a
07 DE SISTEMAS/ matricula em disciplina no Portal e-Campus para primeira
CTIC solicitacao do aluno.
CM (viaSIEou
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Faz a primeira solicitacao de matricula em disciplina via

09 Discente Portal e-Campus (somente disciplinas do curso de origem
do discente).
10 Processa as solicitagoes de matricula feitas pelos alunos.
n Emite relatorio.
12 Coordenacéo de | Disponibiliza o comprovante de matricula via Portal
Sistemas/CTIC e-Campus.
3 Disponibiliza o relatorio das solicitagdes via Portal
e-Campus.
. Visualiza o comprovante de matricula via Portal
14 Discente
e-Campus.
Realiza reuniao com os Coordenadores e Chefes de
15 Proeqg/DRA/CM o o .
Departamentos Académicos para avaliagao da matricula.
16 Coordenacao de | Visualiza e analisa o relatério das solicitagoes.
Curso
/ Departamento
. Se necessério, ajusta a oferta de matricula em disciplina
17 Académico R
para a segunda solicitagao.
/ Coordenacgao
Académica
Coordenacgao de ) ) L L
18 . Libera a matricula em disciplina para segunda solicitacéo.
Sistemas/CTIC
19 CM Acompanha solicitagao de matricula.
Solicita matricula em vagas remanescentes via Portal
. e-Campus (disciplinas de outros cursos que ndo tenham
20 Discente . o ) ) o
pré-requisito ou em que o discente tenha o pré-requisito
do curso que esta ofertando a disciplina).
21 Processa as solicitagoes de matricula feitas pelos alunos.
22 Coordenacao de | Emite relatério.
’3 Sistemas/CTIC | Disponibiliza o comprovante de matricula via Portal
e-Campus.
24 Discente Visualiza o comprovante de matricula.
25 Coordenacgao de | Visualiza e analisa o relatério das solicitagoes.
Curso
/Departamento | Se necessario, faz o ajuste de oferta de matricula
26 Académico em disciplina para terceira solicitacdo (SIE ou Portal
/ Coordenagdo | e-Campus).
Académica
Coordenacgao de . ’ L ) L
26 Libera a matricula em disciplina para terceira solicitagao.

Sistemas/CTIC

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg
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Solicita matricula em vagas remanescentes via Portal
. e-Campus (disciplinas de outros cursos que ndo tenham
28 Discente ) . . ) .
pré-requisito ou em que o discente tenha o pré-requisito
do curso que esta ofertando a disciplina).
29 Processa as solicitagcdes de matricula feitas pelos alunos.
30 Emite relatorio.
- Coordenagao de | Disponibiliza o comprovante de matricula via Portal
Sistemas/CTIC e-Campus.
33 Disponibiliza o relatério das solicitagdes via Portal
e-Campus.
” Visualiza o comprovante de matricula via Portal
e-Campus.
Discente
35 Caso o aluno nao consiga matricula em nenhuma das
ofertas, busca orientagao na COA.
Orienta o aluno ainterpor recurso de matricula junto a
36 COA )
CEG via e-Campus.
. Interpoe recurso de matricula junto a CEG via e-Campus
37 Discente . - . o
no periodo especificado em Calendario Académico.
38 Julga os processos, analisando a justificativa do aluno.
39 Se o processo for deferido, encaminha a decisao e o
CEG processo paraaCM.
40 Se o processo for indeferido, encaminha a decisao e o
processo para a COA.
41 Recebe e analisa o processo.
Se o aluno tiver algum impedimento (falta de pré-
requisitos, conflito de horarios, falta de vagas, disciplina
42 que ndo foi ofertada, dentre outros)informa no processo
CM o impedimento que impossibilitou a efetivagao de
matricula.
43 Se o aluno nao tiver impedimento, efetiva a matricula no
SIE e informa no processo que foi efetivada a solicitacao.
44 Devolve o processo a CEG.
45 Devolve ao aluno o processo indeferido pela CEG.
46 COA Informa ao aluno a data estipulada no Calendario
Académico para interpor recurso junto ao CONSEPE.
47 Discente Interpde recurso de matricula junto ao CONSEPE.
48 Julga os processos deferindo ou indeferindo os mesmos.
Se o processo for deferido, encaminha a decisdo e o
49 CONSEPE .
processo a Proeg.

Se o processo for indeferido, arquiva o processo.

Encaminha o processo a CM.
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52 Recebe e analisa o processo.

Se o aluno tiver algum impedimento (falta de pré-
requisitos, conflito de horarios, falta de vagas, disciplina
53 que nao foi ofertada, dentre outros), informa no processo
CM o impedimento que impossibilitou a efetivacao de
matricula. Encaminha para o CONSEPE e para a CPGAA.

Se o aluno nao tiver impedimento, efetiva a matricula no
54 SIE, informa no processo que foi efetivada a solicitacao e
encaminha para a COA dar ciéncia ao aluno.

Efetivacao de Trancamento de Curso ou em Disciplina

Base Legal:
Resolugcao n2019/2012 - CEG/Ufam

1) Descricao do servigo:

Efetivar o trancamento de curso (por até dois semestres) ou em disciplina, por solicitacao
do discente.

2) Responsavel pelo servico:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):

Ao discente que esta matriculdo em disciplinas, no semestre vigente, quando for
trancamento em disciplinas. Quando for trancamento de curso, ao discente que nao
pretende cursar disciplina no semestre futuro.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online - Portal e-Campus.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Via portal e-Campus.

7) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Pelo Portal e-Campus e o registro em seu histoérico escolar.
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8) Prazo para entrega do servigo:
A solicitagao é processada automaticamente, no ato da solicitacao.

9) 0 servigo atendera prioridades:
Segquira o fluxo normal de tramitagao/solicitagao.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA |RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
De acordo com o Calendario Académico, solicita | A solicitagao
01 o trancamento de curso ou em disciplina via é processada
Portal e-Campus. automaticamente, no

0 processamento é feito automaticamentevia | ato da solicitagao em

Discente ;
0 sistema e-Campus. data estabelecida no

Calendario Académico

03 0 registro da solicitagao é langando no histérico da Graduaco.

escolar do discente.

Inclusao de Nome Social do Discente

Base Legal:
Resolucao n2008/2015 - CONSUNI

1) Descrigao do servico:
Incluir o nome social do aluno no SIE.

2) Responsavel pelo servigo:
Chefia de cadastro discente/Coordenacgao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao que adotam o nome social.

4) Formato do servico (presencial/online):

Online.
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5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Por meio do Servico de Protocolo da Proeg - SEI.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Sistema de Protocolo - SEl e o registro em seus documentos expedidos pela Instituicao.

7) Prazo para entrega do servigo:
5 dias uteis.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sequira o fluxo normal de tramitagao/solicitagao.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
. Solicitainclusao de nome social via e-mail ao Protocolo
01 Discente
Proeg.
Recebe o requerimento e documentos e autua processo no
02 Protocolo
SEI.
Proeg .
03 Encaminha ao DRA.
. 5 dias Uteis.
04 Recebe o requerimento.
DRA
05 Despacha a CM para as devidas providéncias.
06 Registra ainclusao do nome social no SIE.
07 CM Informa o interessado via e-mail e encaminha para a CPGAA
para arquivamento.

Migracao de Versao Curricular

O discente s6 podera solicitar a migragao de versao curricular apos a devida orientagao e
esclarecimentos junto & Coordenacgao de Curso dos termos dos paragrafos 82 e 92 do Art.
19 da Resolugao N2020/2019 - CONSEPE.

1) Descri¢ao do servico:

Registrar migracao da versao curricular do curso solicitado pelo discente ao Coordenador
do curso.
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2) Responsavel pelo servigo:
Chefia de cadastro discente/Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes de Graduacao da Universidade.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:
Via protocolo Proeg.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:
Pelo Sistema SIE.

7) Prazo de Entrega do servigo:
10 dias uteis.

8) 0 servico atendera prioridades:
Segquira o fluxo normal de tramitagao/solicitagao.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA |RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 Solicita autorizagdo de mudanga do curriculo ao(a)
Coordenador{a)do Curso.
Discente
02 Preenche o requerimento com ajustificativa e anexa o
historico.
03 Analisa a solicitagao.
04 Coordenador(a) | Se a migracéo for autorizada, encaminha ao DRA solicitando
de Curso amudanga.
05 Se a mudanca nao for autorizada, informa ao aluno. 10 dias uteis
06 Recebe o processo.
DRA
07 Despacha e encaminha a CM.
08 Recebe o processo.
09 Registra a migracao da versao curricular do curso junto ao
SIE.
CM
Encaminha o processo a CRC para o registro de
10 equivaléncias no historico escolar do discente no novo
curriculo.

116



Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

Cancelamento de Matricula Institucional

O discente podera solicitar o cancelamento da sua matricula institucional a qualquer
momento.

1) Descrigao do servigo:

Efetivar o cancelamento de matricula institucional de discente (desistente inicial - que
ainda nao esta no SIE) ou em casos de exclusdo por processo administrativo.

2) Responsavel pelo servico:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):
Ao discente que fez a solicitacao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:

O solicitante devera encaminhar a solicitacao via protocolo da Proeg, anexando a
documentacao necessaria.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via Processo SEI.

7) Prazo de Entrega do servigo:
5 dias uteis.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Segquira o fluxo normal de tramitagao/solicitacao.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

Solicita a desisténcia de curso anexando requerimento
01 Discente documentacao exigida: copia do RG e recibo de matricula e
encaminha ao Protocolo Proeg.

02 Protocolo Recebe e protocoliza o requerimento.
03 Proeg Encaminha a CM.
04 Recebe o processo.

05 Se for aluno de PSC, efetiva o cancelamento da matricula

M institucional no Sistema Ingresso. 5 dias Uteis

Se for aluno do SISU, efetiva o cancelamento da matricula

06 institucional no Sistema Ingresso e no Portal do SISU
(CAUSA).

07 CAUSA Sinaliza no Sistema do SISU a desisténcia.

08 M Informa via e-mail ao interessado e envia para CPGAA para
arquivamento.

09 Discente Apds receber o e-mail ja pode imprimir a Declaragao de

Desistente no e-Campus.

Alteracao de Nome do Discente

O discente de graduacgao podera a qualquer tempo solicitar a alteracao de seu nome,
desde que devidamente justificado e comprovado.

1) Descrigao do servigo:
Alterar nome do discente no SIE.

2) Responsavel pelo servigo:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):

Aos solicitantes do servigo (discentes da Ufam).
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4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Por meio do Protocolo da Proeg.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servigo:
5 dias uteis.

8) O servico atendera prioridades:
Segquira o fluxo normal de tramitagao/solicitacao.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita alteragao no nome.
02 Confere a documentagao exigida (original e copia da Certidao de
Nascimento/Casamento e RG).
03 Protocolo Em caso de divergéncia nos documentos devolve ao interessado
Proeg para regularizagao.
04 Estando tudo de acordo, autua processo no SEl e encaminha a
CM. 5dias
05 Confere o requerimento e os documentos. uteis
06 Se nao estiver correto e completo, devolve ao Protocolo para
solicitar ao requerente os devidos ajustes.
07 M Se persistir o envio por parte do requerente sem a documentagao
estar de acordo indefere e informa ao interessado.
08 Se estiver correto e completo, realiza a alteragao do nome no SIE.
09 Informa via e-mail ao interessado e envia para CPGAA para
arquivamento.
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Planejamento da Matricula Institucional

O planejamento da matricula institucional € realizado anualmente para todos 0s processos

seletivos realizados pela Instituicao.

1) Descrigao do servigo:
Coordenar a logistica para a matricula institucional.

2) Responsavel pelo servigo:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):
A todos os servidores envolvidos para a realizacao de matricula.

4) Formato do servico (presencial/online):
Por meio de reunides, presenciais e on line.

5) Prazo para entrega do servico:
15 dias que antecedem o inicio da matricula institucional.

6) 0 servico atendera prioridades:
Segquira o fluxo normal de tramitagao/solicitagao.

7) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

pessoal que ira trabalhar nas analises.

Disponibiliza as etapas de analise no Sistema Ingresso de

CTIC

acordo com o cronograma disponibilizado.

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Elabora Edital de matricula institucional com datas, horarios 15 dias que

01 CM/DLN para ainsergao no Sistema Ingresso de dados e documentos | gntecedem
do candidato aprovado nos processos seletivos da instituicdo. | ginicio da

02 Informa ao CTIC 0 CRONOGRAMA de matriculas para a matricula
disponibilizagao de cada etapa de analise no Sistema Ingresso. | institucional,

CM Solicita ao CTIC a verificacdo dos parametros a serem com data
03 verificados no sistema e base de teste para treinamento de determinada

no Calendario
Académico da
Graduacao.
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05 Convoca servidores (Proeg) e externos (Comissdes) para
trabalharem na matricula institucional.
Retne com os servidores (Proeg) e externos (Comissoes) para

06 orientacao quanto a analise da documentagao no Sistema
Ingresso.
No dia determinado em Edital, efetiva a matricula junto no

07 Sistema Ingresso.
Alimenta o sistema do MEC/SISU com informagdes dos

08 candidatos aprovados no SISU.

09 No caso dos alunos do processo SISU, confere se as matriculas
estao efetivadas no Portal e-Campus e no MEC/SISU.

10 oM Confere os relatoérios de alunos que deixaram de efetivar a
matricula institucional.

n Separa os pedidos de desisténcia inicial.

12 Registra a desisténcia inicial junto ao SIE.

13 Acompanha a documentacgao dos discentes que efetivaram a
matricula com o Termo de Compromisso.
Elabora em conjunto com o DLN, Edital de repescagem com

” datas, horarios para a insergao no Sistema Ingresso de dados
e documentos do candidato em lista de espera nos processos
seletivos dainstituicao.
Realiza a repescagem até atingir o quantitativo de vagas

15 disponiveis nos cursos até o limite de 25% de aula decorrida a
partir do inicio do semestre.

Admissao de Aluno via Transferéncia Ex-Officio de Outra IES para
a Ufam

Base Legal:
Portarian2230 de 09/03/2007 - MEC

1) Descrigao do servico:
Efetivar o ingresso, via transferéncia ex-officio, de discente oriundo de outra IES na Ufam.

2) Responsavel pelo servico:
Coordenacao de Matricula.
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3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes que solicitam ingressar na Ufam por meio de transferéncia ex-officio.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Via Protocolo Proeg.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servico:
15 dias.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Segquira o fluxo normal de tramitagao/solicitagao.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
01 Recebe, via SEI, os processos deferidos de transferéncia ex-
CM officio.

02 Encaminha & Chefia de Cadastro Discente.

03 Recebe e analisa o processo. 15 diasa

04 Se contiver erros, devolve o processo a CM. partir‘do

recebimento

05 cCh Se nao contiver erros, encaminha Oficio, via e-mail do SEI, do processo
para a IES de origem solicitando historico escolar para fins de
transferéncia ex-officio.

06 IES de origem | Encaminha Oficio com histérico escolar do discente.
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07 Recebe o Oficio.

08 Entra em contato, via e-mail (anexo ao SEI), com o discente
e solicita dados pessoais e documentos para a efetivacao da
matricula institucional.

09 Efetiva a matricula institucional do discente na Ufam.

10 Envia e-mail (anexo ao SEI), ao discente dando as orientagdes
sobre: acesso ao Portal e-Campus, numero de matricula

histérico escolar e a matriz curricular do curso.

n Orienta o discente quanto ao Calendario Académico (data de
CCD matricula, inicio de periodo, como acessar o calendario, dentre
outros.).
12 Orienta o discente a entrar em contato com o(a)

Coordenador(a) do Curso, em caso de aproveitamento de
estudos.

13 Orienta o discente a entrar em contato com a COA, em caso de
duvidas quanto ao aproveitamento de estudos de realizagao
das disciplinas cursadas.

14 Anexa todas as informagoes no Processo SEI

15 Encaminha para a CPGAA para arquivamento

Matricula e Acompanhamento de Alunos em Processo de
Revalidacao de Diploma

Base Legal:
Portaria Interministerial n2 278, de 17/03/2011
Art. 48, § 2% da Lei n29394, de 1996.

1) Descrigéo do servigo:

Efetivar a matricula institucional e em disciplinas, dos alunos em processo de revalidagao
de diploma e executar o acompanhamento da realizagao das disciplinas e emissao do
historico do discente.

2) Responsavel pelo servico:
Coordenacao de Matricula.
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3) A quem se destina (usuario):
Aos candidatos com processos em andamento de revalidacao de diploma de graduacao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
A solicitacao inicial do processo de revalidagao de diplomas é via Plataforma Carolina Bori.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:

Pela Plataforma Carolina Bori e o SEI, quando o requerente tiver que cursar disciplinas da
Graduacao.

7) Prazo de Entrega do servigo:
Irregular.

8) 0 servico atendera prioridades:

Sequira o fluxo normal de tramitacao/solicitagao.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCESSO PRAZO
01 Discente Soli.ci’fa revalida.(;éo de diplom?, na Plataforma Car(?lina
Bori, junto a Unidade Académica a qual o curso é vinculado.
02 Unidade‘ Instaura a Comissao de Revalidagao.
Académica
03 Analisa o processo. Irregular — Apds
Comissao de Havendo necessidade de complementacéo de carga o recebimento
04 Revalidagao horéria, elabora o parecer indicando as disciplinas que o naCMde05 a
aluno deve cursar. 10 dias
05 Unidade‘ Encaminha Memorando com o parecer a Proeg.
Académica
06 Secretaria da Encaminha a Coordenacgao de Matricula/Divisao de
Proeg Cadastro Discente.
07 Recebe o parecer.
08 Entra em contato com o aluno, solicitando o
comparecimento para a matricula institucional.
09 Solicita copia do RG, CPF, certificado e histoérico da
graduacao e uma foto 3x4 recente.
10 Cria no SIE o curriculo de curso especifico para o aluno.
1 CCD/CM Na presenga do aluno, preenche o cadastro estudantil no
Portal e-Campus.
12 Confere se os dados estéo corretos.
13 Se nao estiverem corretos, corrige.
14 Imprime a ficha de cadastro do aluno.
5 Anexa a foto e solicita assinatura do aluno na ficha de
cadastro.
16 Confere os dados da ficha de cadastro.
17 Aluno Se estiver de acordo, assina a ficha de cadastro.
18 Se nao estiver de acordo, solicita correcdes.
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19

Realiza ajustes, se necessério.

20

Fornece o numero de matricula para o aluno.

21

Entrega o historico escolar ou o comprovante de matricula
e a matriz curricular do curso.

22

Orienta o aluno a acessar o Portal e-Campus para solicitar a

senha de acesso.

23

Se a disciplina estiver sendo ofertada, efetua a matricula do
aluno e entrega o comprovante de matricula.

24

Se adisciplina nao estiver sendo ofertada, aguarda a oferta

e efetiva a matricula do aluno em disciplinas.

25

Organiza o processo.

26

Protocola e encaminha o dossié do aluno ao Arquivo
Académico.

Observacao: 0 dossié do aluno € composto por:
Ficha de cadastro;

Declaragao que nao possui vinculo com outra IES;
Cépia do diploma e historico escolar da graduagao;
Cépia do RG e CPF;

Foto 3x4;

Parecer da comissao de revalidacdo (quando houver).

27

No final do periodo, emite relatério dos alunos em
revalidacgao.

28

Verifica se o aluno concluiu as disciplinas elencadas.

29

Se o aluno ndo concluiu, matricula nas disciplinas que

estiverem faltando.

10

Se o aluno concluiu, sinaliza no SIE com o status de
créditos concluidos.

n

Emite o histérico do aluno.

12

Encaminha o histérico a Unidade Académica/ Comissao de
Revalidacao.

13

Encaminha histoérico escolar com o status “Concluido” para

0 arquivo académico.
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Matricula de Discente de Mobilidade Académica

Base Legal:

Resolucao n?019/2010 - CEG
Resolucao n2028/2015 - CONSEPE
Resolucao n2064/2011 - CEG.

1) Descrigao do servigo:

Efetivar a matricula institucional e em disciplinas, dos discentes em processo de
mobilidade académica - PROMES (Programa de Mobilidade Estudantil - universidades
federais nacionais ou estrangeiras) ou PRIIMES (Programa Interinstitucional e Intercampi
de mobilidade estudantil).

Nota: Sao discentes oriundos de outras IES, nacional ou estrangeira, ou outros campi da
Ufam, que ingressam para cursar até 12 disciplinas ou 3 periodos letivos, deferidos pelo
coordenador da IES de origem, de acordo com o coordenador local/Ufam.

2) Responsavel pelo servigo:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes de Instituicdes publicas de ensino superior.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online - SEI.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
O processo tem origem na Coordenacao de Curso em que o requerente esta vinculado.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servigo:
De 03 a 05 dias, conforme estabelecido no Calendario Académico.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Segquira o fluxo normal de tramitagao/solicitagao.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita mobilidade académica na IES de origem.
02 Analisa e defere processo.
IES de origem ]
03 Encaminha processo autuado no SEl a Proeg/DPA ou ARII.
04 Analisa o processo.
05 Se o processo for deferido, encaminha a Coordenacao de
DPA/ARII )
Matricula/CCD.
06 Se o processo for indeferido, notifica o aluno.
07 Recebe o processo.
08 Verifica se as disciplinas a serem cursadas foram ofertadas.
09 Se nao foram ofertadas, entra em contato com o professor
responsavel pelo convénio. De 03 4
10 Se as disciplinas foram ofertadas, identifica os dados do 05 dias
CM/CCD discente e matricula nas disciplinas solicitadas. conforme
1 Entra em contato, via e-mail (anexo ao SEI), com o discente | gstapelecido

e solicita dados pessoais e documentos para a efetivagdo da | no Calendario

matricula institucional. Académico.
12 Criano SIE o curriculo de curso especifico para o discente.
13 Efetiva a matricula institucional do discente na Ufam.
14 Envia e-mail (anexo ao SEI), ao discente dando as

orientacdes sobre: acesso ao Portal e-Campus, nimero de

matricula historico escolar e a matriz curricular do curso.

15 Se adisciplina estiver sendo ofertada, efetua a matricula do
CCD discente e envia o comprovante de matricula.
16 Se a disciplina nao estiver sendo ofertada, aguarda a oferta e

efetiva a matricula do discente em disciplinas.

17 Encaminha ao DPA/ARII o comprovante de matricula do
discente.
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18 DPA/ARII Encaminha o comprovante de matricula para a IES de origem.

19 Coloca as informacgoes no Despacho e encaminha para a
CPGAA.

20 No final do periodo, emite relatério dos discentes em

mobilidade académica.

21 Verifica se o discente concluiu as disciplinas elencadas.

22 ceo Se o discente nao concluiu, matricula nas disciplinas que
estiverem faltando.

23 Se o discente concluiu, sinaliza no SIE com o status de
créditos concluidos.

24 Se o discente nao concluiu as disciplinas em 3 periodos,
sinaliza no SIE como excluido.

25 Encaminha o histoérico do discente ao DPA/ARII.

26 DPA/ARII Encaminha o historico para a IES de origem.

Matricula de Discente de Convénio PEC-G

Base Legal:
Decreto n?7948 de 12 de marcgo de 2013.

1) Descrigao do servico:

Efetivar a matricula institucional e em disciplinas de 12 periodo dos alunos do convénio
PEC-G - Programa de Estudantes-Convénio de Graduagao.

2) Responsavel pelo servigo:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):

Aos candidatos solicitantes e aprovados pelo Ministério da Educagao por meio da Divisao
de Assuntos Internacionais da Secretaria de Educacao Superior (DAI/ SESu/MEC).

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Via Assessoria de Relagoes Internacionais e Interinstitucionais - ARII.
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6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servico:
Online - SEI/ARII.

7) Prazo de Entrega do servigo:
Irreqular (geralmente no inicio do primeiro semestre letivo).

8) 0 servico atendera prioridades:
Sequira o fluxo normal de tramitacao/solicitagao.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicitaao MEC participagao no PEC-G/Ufam.
02 Analisa o processo.
03 AR Se o processo for deferido, encaminha Processo SEl &
Coordenacao de Matricula/CCD.
04 Se o processo for indeferido, informa ao discente.
05 Recebe o processo.
06 Analisa o processo.
07 Confirma os dados e a documentacao do discente.
Irregular
Entra em contato, via e-mail (anexo ao SEI), com o discente
(geralmente
08 e solicita dados pessoais e documentos necessarios para a o
no inicio do
efetivacao da matricula institucional. .
primeiro
Envia e-mail (anexo ao SEI), ao discente dando as semestre
09 orientacoes sobre: acesso ao Portal e-Campus, nimero de letivo)
CM/CCD matricula historico escolar e a matriz curricular do curso.
Orienta o aluno discente quanto ao Calendario Académico
10 (data de matricula, inicio de periodo, como acessar o
calendario, dentre outros).
n Efetua a matricula do aluno em disciplinas do 12 periodo.
" Entrega ao discente o comprovante de matricula, matriz
curricular do curso e o histoérico escolar.
13 Encaminha a ARIl o comprovante de matricula do aluno.
14 Encaminha o processo a CPGAA.
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Matricula de Cortesia

Base Legal:
Decreto n?289.758, de 06/06/1984

1) Descricgéo do servigo:

Efetivar a matricula institucional do aluno oriundo de pais que possua regime de
reciprocidade com o Brasil, com isen¢ao de vestibular.

2) Responsavel pelo servigo:
Coordenacao de Matricula.

3) A quem se destina (usuario):

Funcionarios estrangeiros de Missoes Diplomaticas, Reparticoes Consulares de Carreira e
Organismos Internacionais, e de seus dependentes legais.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online - SEI, e-Campus.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:

Ministério das Relagdes Exteriores, encaminhada através do Ministério da Educacao e
Cultura.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:
Irregular.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sequira o fluxo normal de tramitacao/solicitagao.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

01 MEC Encaminha expediente com autorizagao formal de
matricula-cortesia.

02 Recebe o processo.

Reitoria
03 Encaminha a Proeg.
04 Recebe o processo.
Proeg

05 Encaminha a Coordenacgao de Matricula/CCD.

06 Recebe o processo.

07 Analisa o processo.

08 Verifica os dados e a documentagao do aluno.

09 Entra em contato, via e-mail (anexo ao SEI), com o
discente e solicita dados pessoais e documentos

CM/CCD necessarios para a efetivacao da matricula
institucional.

10 Solicita cépia do Passaporte ou visto temporario, CPF
(se tiver) e uma foto 3x4 recente. Irreqular

n Solicita cépia do histérico e certificado do Ensino
Médio devidamente revalidado pela Secretaria de
Educacao (SEDUC).

12 Envia e-mail (anexo ao SEI), ao discente dando as
orientagdes sobre: acesso ao Portal e-Campus,
numero de matricula historico escolar e a matriz
curricular do curso.

13 Orienta o aluno discente quanto ao Calendario
Académico (data de matricula, inicio de periodo,

cco como acessar o calendério, dentre outros.).

14 Efetua a matricula do aluno em disciplinas do 12
periodo.

15 Entrega ao aluno o comprovante de matricula, matriz
curricular do curso e o histérico escolar.

16 Encaminha o processo a CPGAA.
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Atendimento ao Publico

1) Descrigéo do servigo:

Atendimento ao publico em geral, prestando orientagdes sobre todo e qualquer assunto de
graduacgao tanto aos discentes, docentes e técnicos, quanto ao publico externo.

2) Responsavel pelo servigo:
COA.

3) A quem se destina (usuario):
Comunidade Universitaria(Graduagao).

4) Formato do servigo (presencial/online):
Presencial e online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Atendimento no balcao e e-mail da coa: coaproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:

Se for presencial, de imediato, e se for por meio das midias da Proeg, na midia onde foi
solicitada a informacao.

7) Prazo de Entrega do servico:
Por se tratar de orientagao, dentro do horério de servico, o prazo de entrega é imediato.

8) 0 servico atendera prioridades:
Nao, atendemos por ordem de chegada.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 O interessado comparece presencialmente na sala da Por se tratar de
COA, ou encaminha sua demanda por e-mail. orientagao, dentro
DISCENTE -
02 PRESENCIAL: Recebe o interessado e esclarece suas | do horario de
duvidas. Servigo, o prazo
03 de entrega é
COA Por e-mail: responde diretamente ao interessado imediato.
esclarecendo as informacgoes solicitadas.

Alteracao de e-mail de Discente no e-Campus

1) Descrigao do servigo:

Alteracao de e-mail de alunos para acesso ao e-Campus, em casos que o discente trocou
ou nao tem mais acesso ao e-mail cadastrado.

2) Responsavel pelo servico:
COA.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes dos Cursos de Graduacao (Capital e Interior).

4) Formato do servico (presencial/online):
Presencial e online.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:
Através do e-mail: coaproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:

Seréa avisado no mesmo e-mail que foi enviado e quando presencial fazemos na mesma
hora, o interessado ja sai com a demanda atendida.
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7) Prazo de Entrega do servigo:

Imediato.

8) O servigo atendera prioridades:
Atendemos por ordem de chegada e prioridade para os casos previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
01 . O interessado comparece presencialmente na sala da COA, ou
Discente . .
encaminha sua demanda por e-mail.
02 PRESENCIAL: Solicita os documentos pessoais de
identificacao e processa a solicitagao do requerente
03 POR E-mail: responde diretamente ao interessado solicitando | Imediato
COA o0 envio do documento oficial de identificagdo e 0 nome e-mail

para processar a solicitagao de alteragao/corregao. Assim que
for processado encaminhara ao requerente as informacoes
sobre a solicitacgao.

Aprovacao do Passe Estudantil dos Alunos de Graduag¢ao Junto

ao SINETRAM

1) Descrigao do servico:

Aprovacao dos alunos matriculados em disciplina que tenham efetuado o cadastro/
recadastro no site do Sinetram no ano/semestre em curso.

2) Responsavel pelo servico:
COA.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes de Graduagao da Ufam (Campus Manaus).

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.
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5) Como o usuario podera solicitar o servigo:

Esse servigco ndo necessita de solicitacao, as aprovagoes sao feitas semanalmente via site
do Sinetram.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Pelo site do Sinetram.

7) Prazo de Entrega do servigo:
07 dias.

8) 0 servico atendera prioridades:
Nao.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
01 0 Discente deveré fazer o cadastro/recadastro no site
Discente do Sinetram, deve se atentar em estar matriculado em

07 dias

disciplina e aguardar a aprovacgao.

02 Uma vez por semana a COA fara as aprovagdes via site do

COA )
Sinetram.
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Coordenacao
de Registro de
Diplomas - CRD

Servicos Ofertados

Responsavel:

Nubia Rodrigues de Souza

Contato:
rrrrrrrrrrrrrrrrrrrr
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Expedicao e Registro de Diplomas de Graduacgao (12 via)

Base Legal:

Portaria Lei n.29.394, datada de 20 de dezembro de 1996

Decreto n29.235, de 15 de dezembro de 2017

Portaria DAU/MEC n2 33 de 2/8/1978

Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC

Lein25.292 de 08 de junho de 1967(122 Regiao Militar)

Legislacao a respeito do diploma digital que estd em processo de implantacao na Ufam

1) Descrigao do servico:

Expedicdo e o Registro do Diploma de graduacao (12 Via) aos discentes recém formados
pela Ufam.

2) Responsavel pelo servigo:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):
Aos concluintes dos Curso de Graduacao da Ufam.

4) Formato do servigo (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Acessar o Portal e-Campus:
Mdédulo Aluno — Servigos — Solicitagao de Colagao de Grau e Expedicao de Diploma.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Acessar o Portal e-Campus:
Mddulo Aluno — Servigos — Solicitagao de Colagao de Grau e Expedicao de Diploma.

7) Prazo de Entrega do servigo:

Até 60 (sessenta) dias para a expedicao, apos a colagao de grau e até 60 (sessenta) dias
para o registro, conforme estabelecido pela Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previsto em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA |RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
ol Recebe o processo via SEI, confere a documentagao e
a assinatura nas atas de colagao de grau.
Registra o diploma no SIE, Gera o diploma no
02 e-Campus, Imprime o diploma Ate 60 (sessenta)
CRD . dias paraa
Confere o diploma. o
expedicao, apos
Recolhe as assinaturas (quatro assinaturas ao todo), -
o ~ ) a colagao de
03 anexa o historico escolar da graduagao concluida e grau e Até 60
agenda o atendimento para entrega. (sessenta) dias
04 Discente Recebt? o diploma pessoalmente na CRD, ou para o registro,
encaminha um procurador. conforme
Sinaliza a entrega do diploma no SIE, e envia Ficha estabelecido pela
05 CRD de Registro ou processo completo para o Arquivo Portaria 1095 de
Académico. 25/10/2018 - MEC
. Recebe a documentacao, e prepara para o
Arquivo . L a
06 . arquivamento no Dossié do egresso, no caso de
Académico - .
documentacao fisica.

Expedicao e Registro de 22 Via de Diploma de Graduagao

Base Legal:
Lein.29.394, datada de 20 de dezembro de 1996
Decreto n29.235, de 15 de dezembro de 2017

Portaria DAU/MEC n2 33 de 2/8/1978

Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC

Lein25.292 de 08 de junho de 1967(122 Regiao Militar)
Legislacao arespeito do diploma digital que estad em processo de implantacao na Ufam

1) Descrigao do servico:
Expedicao e o Registro do Diploma de graduacgao aos formados pela Ufam, que solicitam a

22 Via do diploma de graduacao.

2) Responsavel pelo servico:
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3) A quem se destina (usuario):

Aos egressos da Ufam.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:

Até 60 (sessenta) dias para a expedicao, apos a solicitagdo. Até 60 (sessenta) dias para o
registro Ver Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA RESPONSVEL PROCEDIMENTO PRAZO
01 Recebe o processo via SEl, confere a documentacgéo
e a assinatura nas atas de colacgao de grau.
Registra o diploma no SIE, (ou no livro fisico, caso
a 1?via tenha sido registrada manualmente). Gera
02 ) o Até 60 (sessenta)
CRD o diploma no e-Campus, imprime e confere o
. dias paraa
diploma.
- - expedicao, apos
Recolhe as assinaturas (quatro assinaturas ao todo), L .
o _ . a solicitagao, Até
03 anexa o historico escolar da graduagao concluida e
] 60 (sessenta)
agenda o atendimento para entrega. .
dias parao

. Recebe o diploma pessoalmente na CRD, ou .
04 Discente ] registro Ver
encaminha um procurador.

Portaria 1095
Sinaliza a entrega do diploma no SIE (somente de 25/10/2018 -
05 CRO para os registros informatizados), e envia Ficha MEC
de Registro ou processo completo para o Arquivo
Académico.
. Recebe a documentacao, e prepara para o
Arquivo . .
06 o arquivamento no Dossié do egresso, no caso de
Académico

documentacao fisica.
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Apostilamento de Complemento de Habilitagao, em Diploma de
Graduacao

Base Legal:

Lein.29.394, datada de 20 de dezembro de 1996

Decreto n29.235, de 15 de dezembro de 2017

Portaria DAU/MEC n2 33 de 2/8/1978

Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC

Legislacao a respeito do diploma digital que estd em processo de implantagao na Ufam

1) Descrigao do servigo:
Apostilamento de Complemento de Habilitacao, em diploma de graduacao.

2) Responsavel pelo servigo:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):
Aos egressos da Ufam.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:
15 dias.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sim.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Encaminha a solicitagao de apostilamento ao protocolo da
01 Interesssado
Proeg.
Formaliza o pedido gerando um processo SEl e encaminha
02 Protocolo Proeg
ao DAE.
03 Analisa o pedido, se deferido, DAE faz a informacéo e
DAE encaminha a CRD.
04 Se INDEFERIDO - informa ao solicitante.
Envia e-mail ao interessado avisando que deve entregar o
05 diploma original para o apostilamento.
Registra a Habilitacdo em livro fisico ou SIE e apostilaa 15 dias
Habilitacao no verso do diploma do curso de graduacgao.
06 CRD . .
Recolhe as assinaturas (duas assinaturas ao todo).
Despacha o Processo SEl para o interessado para que faga
07 0 agendamento para a entrega do diploma.
08 Ato continuo para a CPGAA para arquivamento.
Apos 0 agendamento o interessado retira o diploma,
09 Interessado
pessoalmente na CRD.
10 Arquivo Recebe a documentacao fisica ou via SEl para o
Académico arquivamento.

Registro e Impressao de Diplomas de Pés-Graduagao - Stricto

Sensu Solicitados pela Propesp (12 via)

1) Descrigao do servigo:

Regqistro e Impressao de Diplomas de Pés-Graduacgao - Stricto Sensu solicitados pela
PROPESP (12 Via).

2) Responsavel pelo servigo:
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3) A quem se destina (usuario):

Aos egressos da Pos Graduacao da Ufam.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Junto a PROPESP.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Junto a PROPESP.

7) Prazo para entrega do servico:
30 dias.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previsto em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Confere a documentacgao pessoal e académica, no processo SEI.
01 Caso encontre pendéncias, devolve 8 PROPESP para
providéncias. Caso contrario, registra o diploma no SIE.
02 CRD Gera o diploma no e-Campus, imprime o diploma e confere o
diploma.
03 Recolhe as assinaturas (quatro assinaturas ao todo).
30 DIAS
04 Entrega os diplomas para a PROPESP.
05 PROPESP Retira os documentos na CRD.
06 CRO Sinaliza a entrega do diploma no SIE e Envia Ficha de Registro ou
processo completo para o Arquivo Académico.
Arquivo o .
07 . Recebe a documentacao Fisica e prepara para o arquivamento.
Académico
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Registro e Impressao de 22 Via de Diploma de Pés-Graduacao -
Stricto Sensu

1) Descrigao do servigo:

Registro e Impressao de Diplomas de Pds-Graduacgao - Stricto Sensu solicitados pela

PROPESP (22 Via).

2) Responsavel pelo servico:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):
Aos egressos da Pés-Graduacao da Ufam.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Informagoes PROPESP.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:

Informagdes PROPESP.

7) Prazo de Entrega do servigo:
30 dias.

8) 0 servigo atendera prioridades:

Sim. Urgentes e previsto em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
Confere a documentacao pessoal e académica, no processo
SELI
01
CRD Caso encontre pendéncias, devolve a PROPESP para
providéncias. Caso contrario, registra o diploma no SIE.
02 Imprime o diploma, confere o diploma e recolhe as assinaturas
(quatro assinaturas ao todo).
30 dias
03 PROPESP Entrega os diplomas para a PROPESP.
04 CRD Sinaliza a entrega do diploma no SIE e envia Ficha de Registro
ou processo completo para o Arquivo Académico.
Arquivo _ .
05 o Recebe a documentacao e prepara para o arquivamento.
Académico

Registro de Certificado de Especializacao 12 Via - Lato Sensu

1) Descricao do servigo:

Registro dos Certificados de P6s-Graduacéao - Lato Sensu solicitados pela PROPESP (12
Via).

2) Responsavel pelo servico:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):
Aos egressos da Pés-Graduacgao da Ufam.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Informagdes PROPESP.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Informacdes PROPESP.
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7) Prazo de Entrega do servigo:
30 dias.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Confere a documentacao pessoal e académica, no processo
SELI
01 o .
Confere o historico (documento fisico)
CRD
Confere o Certificado (documento fisico).
02 Registra o certificado no SIE, e recolhe as assinaturas (quatro
assinaturas ao todo). 30 dias
03 PROPESP Entrega os certificados para a PROPESP.
04 CRD Sinaliza a entrega do certificado no SIE e Envia Ficha de
Registro ou processo completo para o Arquivo Académico.
Arquivo ~ .
05 o Recebe a documentacgao e prepara para o arquivamento.
Académico

Registro de Certificado de Especializagao 22 Via - Lato Sensu

1) Descrigao do servigo:

Registro dos Certificados de Pds-Graduagao - Lato Sensu solicitados pela PROPESP (22
Via).

2) Responsavel pelo servico:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):

Aos egressos da Pés-Graduacao da Ufam.
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4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Informagdes PROPESP.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
informacdes PROPESP.

7) Prazo de Entrega do servigo:
30 dias.

8) O servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

Confere a documentacao pessoal e académica, no processo
SELI

01

Confere o historico (documento fisico).

02 CRD Confere o Certificado (documento fisico).

Registra o certificado no SIE.

03
Recolhe as assinaturas (quatro assinaturas ao todo. .
30 dias
04 PROPESP Recebe os certificados prontos (fisicos), presencialmente.
Sinaliza a entrega do certificado no SIE.
Arquiva os processos em Caixa Arquivo Box.
05 CRD
Envia processo completo para o Arquivo Académico.
06 Arquivo Recebe a documentacao e prepara para o arquivamento dos

Académico documentos.
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Registro de Diplomas de Graduagao de IES Privadas

Base Legal:

Portaria DAU/MEC n2 33 de 2/8/1978

Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC

Resolugao n?70 de 27/11/2014 - CONSEPE/Ufam

Legislacao a respeito do diploma digital que estd em processo de implantacao na Ufam

1) Descrigao do servico:
Registro dos Diplomas de graduacao de IES privadas (12 Via).

2) Responsavel pelo servico:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):
As IES Privadas.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br e plataforma RDE/e-Campus.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servico:
Via SEl e RDE/e-Campus.

7) Prazo de Entrega do servico:

Até 60 (sessenta) dias para a expedicao, apos a colacao de grau, até 60 (sessenta) dias para
o registro. Ver Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC

8) 0 servico atendera prioridades:

Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 IES Privadas Envia processos por e-mail: protocoloproeg@ufam.edu.br
02 Protocolo Proeg Formaliza process? no Sistema SEI, encamir‘1ha paraa
unidade CRD e envia n?do processo a IES Privada.
03 Atende ainstituicao presencialmente e individualmente
para o recebimento dos diplomas e histéricos originais.
Confere a documentac&o no processo SEI. Até 60 (sessenta)
04 CRD Confere os dados pessoais do diplomado e dados do curso, dias paraa

no historico e confere o diploma (originais). expedicao,

. . apos a colagao
Registra o diploma no e-Campus (RDE). Recolhe as )
05 i ) de grau, até 60
assinaturas (duas assinaturas ao todo).

(sessenta)dias

Realiza a submissao dos dados do curso e dados dos .
para o registro.

alunos egressos na Plataforma RDE/E-Campus;

Ver Portaria 1095
06 IES Privadas Agenda o atendimento com a CRD para o recebimento de 25/10/2018 -
dos diplomas ja registrados e informacgoes sobre as MEC

pendéncias.

Sinaliza a entrega do diploma no RDE.
07 CRD Arquiva os processos em caixas Arquivo-Box.

Envia para o Arquivo Académico.

08 Arquivo Recebe a documentacgao e prepara para o arquivamento

Académico dos documentos.

Registro de 22 via de Diploma de Graduac¢ao de IES Privadas

Base Legal:

Portaria DAU/MEC n2 33 de 2/8/1978

Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC

Resolucao n?70 de 27/11/2014 - CONSEPE/Ufam

Legislacao arespeito do diploma digital que estd em processo de implantacao na Ufam

1) Descrigao do servico:
Realiza o Registro dos Diplomas de graduacao de IES privadas (22 Via).

2) Responsavel pelo servigo:
CRD.
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3) A quem se destina (usuario):
As IES Privadas.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:

protocoloproeg@ufam.edu.br e plataforma RDE/e-Campus.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEl e RDE/e-Campus.

7) Prazo para entrega do servico:

Até 60 (sessenta) dias para a expedicao, apos a colacao de grau, Até 60 (sessenta) dias

para o registro, Ver Portaria 1095 de 25/10/2018 - MEC.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

01 IES Privadas Envia processos por e-mail: protocoloproeg@ufam.edu.br

0 Protocolo Proeg Formaliza processo no Sistema SEI, encaminha para a unidade CRD e
envian2do processo a IES Privada.

03 Atende a instituicao presencialmente e individualmente para o
recebimento dos diplomas e historicos originais. Até 60 (sessenta)
Confere a documentacgao no processo SEI. dias paraa

04 CRD Confere os dados pessoais do diplomado e dados no curso, no expedicao, apos a
historico e diploma (originais). colagao de grau.

- Registra o diploma no e-Campus (RDE). Recolhe as assinaturas (duas | Até 60 (sessenta)
assinaturas ao todo). dias para o
Realiza a submissdo dos dados do curso e dados dos alunos egressos | registro.
na Plataforma RDE/E-Campus. Ver Portaria 1095

06 IES Privadas
Agenda o atendimento com a CRD para o recebimento dos diplomas | de 25/10/2018 -
jaregistrados e informacgoes sobre as pendéncias. MEC
Sinaliza a entrega do diploma no RDE.

07 CRD Arquiva os processos em caixas Arquivo-Box.
Envia para o Arquivo Académico.

08 Arquivo Recebe a documentacgao e prepara para o arquivamento dos

Académico documentos.

151


mailto:protocoloproeg@ufam.edu.br
mailto: protocoloproeg@ufam.edu.br

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

Registro e Apostilamento de Diplomas Estrangeiros de Cursos
de Graduagao e Pés-Graduagao - Revalidagcao/Reconhecimento
(Realizado na Plataforma Carolina Bori)

Base Legal:

Lein29394 de 20/12/1996 - LDB

Resolugao n?228 de 22/06/2016 - Conselho Nacional de Justica
Resolucao n? 3 de 22/06/2016 - Conselho Nacional de Educacao
Portaria Normativa n?22 de 13/12/2016 - MEC

Portaria Interministerial n® 278 de 17/03/2011 -MEC (Revalida)
Portaria n2 411/2017 - GR/Ufam, de 23/02/2017

1) Descrigao do servico:

Registra e apostila Diplomas estrangeiros de cursos de graduagao e pos-graduagao -
Revalidagdo/Reconhecimento (realizado na Plataforma Carolina Bori).

2) Responsavel pelo servico:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):
Aos estrangeiros que solicitam revalidacao de diploma.

4) Formato do servigo (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Por meio da Plataforma Carolina Bori.

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:
Por meio da Plataforma Carolina Bori, e-mail da CGRRDE e da CRD.

7) Prazo de Entrega do servigo:
Até 30 (trinta) dias apos o recebimento do diploma original na CRD.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 Comissao de Notifica a CRD que o pedido de revalidagao do INTERESSADO
Revalidagao estd apto para sequir os tramites de revalidacao.

Verifica, na Plataforma Carolina Bori, a documentacéo exigida,
02 inclusive Decisao final com Deferimento Total, e em caso
positivo recebe o diploma original com apostila de Haia.

Registra em livro fisico, redige a Ficha de Diploma e redige a

03 . .
Carimba a apostila com carimbo marca dagua e encaminha dias apos o
. . recebimento
para assinatura(trés ao todo).
. : . | dodiploma
Informa, na Plataforma Carolina Bori, que o apostilamento foi o
04 . original na
realizado.
CRD
Agenda o atendimento para o recebimento do diploma
05 Interessado . )
apostilado, o documento é entregue pessoalmente.
Envia o processo completo para o Arquivo Académico.
06 CRD
07 Arquivo Recebe a documentagao e prepara para o arquivamento dos
Académico documentos.
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Registro e Apostilamento de Diplomas Estrangeiros do Curso de
Medicina Revalidagao - (Processo Revalida)

Base Legal:

Lein?29394 de 20/12/1996 - LDB

Resolugcao n?228 de 22/06/2016 - Conselho Nacional de Justica
Resolucao n?3 de 22/06/2016 - Conselho Nacional de Educacao
Portaria Normativa n?22 de 13/12/2016 - MEC

Portaria Interministerial n® 278 de 17/03/2011 -MEC (Revalida)
Portaria n? 411/2017 - GR/Ufam, de 23/02/2017

Portaria Interministerial n® 278 de 17/03/2011 -MEC (Revalida)
Portaria n? 411/2017 - GR/Ufam, de 23/02/2017

1) Descrigao do servico:

Registra e apostila os Diplomas estrangeiros do curso de Medicina Revalidacédo (Processo
REVALIDA).

2) Responsavel pelo servigo:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):

Aos diplomados por institui¢coes estrangeiras que solicitam revalidagao de diploma de
Meédico.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online e presencial.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:

Acompanhar o processo junto a CRDME/UFAM e SECONS/UFAM para saber o momento
no qual deverar apresentar, na CRD, o diploma estrangeiro original, ja revalidado, para o
devido APOSTILAMENTO e REGISTRO.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:

Para receber informacoes a respeito do APOSTILAMENTO e REGISTRO do diploma, devera
acessar o processo SEl e e-mail crdproeg@ufam.edu.br.

7) Prazo para entrega do servigo:
Até 30 (trinta) dias apos o recebimento do diploma original na CR
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8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

01 Encaminha o processo SEl com resolugao de
SECONS o . .
revalidacao do diploma do interessado.

02 Atende o interessado presencialmente e recebe o
diploma estrangeiro original a ser APOSTILADO.

03 Confere a documentacgao no processo SEI.
CRD Até 30 (trinta) dias
04 Registra em livro fisico a revalidagao e APOSTILA

i o i apos o recebimento
o diploma original.Recolhe as assinaturas (duas . .

) do diploma original
assinaturas ao todo).

na CRD
05 Agenda o atendimento coma CRD para o
Interessado . . L
recebimento do diploma estrangeiro ja APOSTILADO.
06 CRD Envia Processo de Registro e APOSTILAMENTO para
o Arquivo Académico.
07 Arquivo Recebe a documentacgao e prepara parao
Académico arquivamento dos documentos.

Confirmacao de Registro de Diplomas

1) Descrigao do servigo:

Atestar a veracidade do registro do diploma da pessoa diplomada, mediante a solicitagao
de diversos orgaos/empresas/instituicoes interessadas, por meio de oficio.

2) Responsavel pelo servico:
CRD.

3) A quem se destina (usuario):

Empresas diversas.
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4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:
Por meio do protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servico:
10 dias.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sim.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 Empresa Encaminha e-mail ao servigo de protocolo solicitando a
solicitante veracidade dos documentos.
02 Servico de . .
orotocolo Formaliza o processo no SEl e encaminha ao DRA.
03 Gera formulario informando os dados relacionados ao curso e ao
DRA aluno egresso.
Encaminha para CRD informar dados do registro do diploma. 10 dias
04 Informa os dados relacionados ao registro do diploma.
05 CRD Assina o documento e devolve para o DRA.
06 Encaminha a informacgao solicitada do Diploma e historico ao
DRA interessado, por e-mail.
Encaminho o processo para a CPGAA (Arquivo Académico)
07 Arquivo
Acadamico Apos o processo.
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Coordenacao

de Registro e
Controle - CRC

Servicos ofertados

Responsavel:
Adriana Andrade Cabral

Contato:
crcproeg@ufam.edu.br
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Migracao de historicos e de dados de egressos do Sistema
Académico SISCA parao SIE

1) Descrigao do servigo:

Executar a migragao de histéricos de egressos do Sistema Académico SISCA, para que
esses egressos tenham seus historicos atualizados e consigam emitir a qualquer tempo
pelo Portal e-campus.

Solicitante m

Historico pré - impresso

Alunos egressos da instituigao. Egressos da instituicao.

de formado.

2) A quem se destina (usuario):
Alunos egressos.

3) Formato do servico (presencial/online):
Online.

4) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Solicita pelo e-mail protocoloproeg@ufam.edu.br

5) Prazo de Entrega do servico:
30 dias uteis

6) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
01 Egresso Solicita pelo Protocolo Proeg protocoloproeg@ufam.edu.br.
02 Protocolo da Recebe a solicitagao por e-mail, gera o Processo SEI e distribui
03 Proeg para o Departamento de Registro Académico - DRA.
04 DRA Faz o encaminhamento a CM parainclusao de egresso ao curso. 20 dias
05 CM Atualiza os dados cadastrais e inclui 0 egresso ao curso. Uteis
06 Realiza a manutencao no histérico académico.
07 CRO Disponibiliza histoérico atualizado por e-mail e anexa ao
Processo SEI.
08 Em caso de inconsisténcias solicita analise da CAUSA.
09 CAUSA Em alguns casos realiza a adequacao curricular.
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Colacao de Grau

1) Descricgéo do servigo:

Analise das Solicitacdes de Colacao de Grau e Expedicao de Diplomas, via Portal
e-Campus, conforme a data estabelecida no Calendario Académico da Graduagao.

2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes finalistas da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Portal e-Campus, no Médulo: Solicitacao de Colacao de Grau e Expedicao de Diplomas.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via e-Campus.

7) Prazo de Entrega do servigo:

Ao final de cada periodo letivo, com a apresentacao da lista dos alunos aptos a colagao de
grau.

8) 0 servigo atendera prioridades:
O servico seré executado de acordo com o calendario de colacao de grau.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

Solicita junto ao Portal e-Campus no Médulo: Solicitagao de

01 Colacao de Grau e Expedigao de Diplomas, seguindo as orientagdes

Discente contidas em https://proeg.ufam.edu.br/colacao-de-grau.html

0 Acompanha o andamento do pedido de Solicitacao de Colagao de
Grau e Expedicao de Diplomas diretamente no Portal e-Campus

Confere dados cadastrais do discente de acordo com

a documetagao anexada e conforme legislagao. Caso a

oM documentacao nao esteja de acordo com o previsto, indefere
e orienta o discente a dar entrada novamente com as devidas
correcoes. Estando a documentacgda de acordo com o previsto

encaminha para a CRC para as providéncias posteriores.

03 Analisa todas as Solicitagao de Colagao de Grau e Expedigao de
Diplomas, via Portal e-Campus.

04 Aguarda o término do semestre e langamento de notas.

05 Visualiza os alunos que estao com pendéncias de notas.

Conforme
Acompanha o langamento de notas dos alunos pendentes.

Calendario

06 Obs.: Se o0 aluno nao reqularizar as notas em até 5 dias, o nome do . .
Académico vigente

discente ndo sera enviado para a Relagao Oficial dos Formandos.

08 Elabora a lista de possiveis formandos por curso.

09 Verifica se o aluno esta reqgular com o ENADE.

0 CRC Se o aluno estiver irregular com o ENADE, o nome do discente nao
sera enviado para a Relacao Oficial dos Formandos.

Organiza as Solicitagdes de Colacdo De Grau e Expedigao de
n Diplomas para as Unidades Académicas criando a Relagao Oficial

dos Formandos.

Envia Solicitagoes de Colacao De Grau e Expedicao de Diplomas
12 para as Unidades Académicas com a Relagao Oficial dos

Formandos.

3 Tem acesso para formacao do aluno, atraves da ata fechada pela
Unidade Académica.

” Unidade Constitui a Ata de Colagao de Grau no Portal e-Campus e
Académica disponibiliza para assinaturas dos participantes da cerimonia.

- CRD Tem acesso as Solicitagoes de Colagao De Grau e Expedicao de

Diplomas via Portal e-Campus.
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Contagem de crédito para colacao de grau fora do prazo

Base Legal:
Portaria GR n21.109/91.

1) Descrigao do servigo:

Analise das Solicitacdes de Colagao de Grau e Expedicao de Diplomas - Fora de Prazo, via
Portal e-Campus, conforme a data estabelecida no Calendario Académico da Graduacao.

2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes concluintes dos cursos de graduacao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Portal e-Campus.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:

Portal e-Campus.

7) Prazo para entrega do servigo:
Em até 05(cinco) dias, apos o recebimento do pedido.

8) O servigo atendera prioridades:

Sim. A solicitacao devera ser acompanhada de requerimento e comprovante da urgéncia
para a colacao de grau fora de prazo.

161



Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
A qualquer
tempo,
Solicita junto ao Portal e-Campus no Médulo: Solicitagao
] o ) ) conforme
o De Colagao de Grau e Expedigao de Diplomas, seguindo as justificativa
orientacoes contidas em https://proeg.ufam.edu.br/colacao- do(a)
i de-grau.html
Discente e-grau.ntm discente

Acompanha o andamento do pedido de Solicitagao de Colagao

02 de Grau e Expedicao de Diplomas diretamente no Portal
e-Campus
03 Analisa todos as Solicitacdes de Colacao De Grau e Expedicao
de Diplomas Fora de Prazo, via Portal e-Campus.
04 Elabora a lista de possiveis formandos por curso.
Verifica se o aluno esta reqgular como ENADE.
05 Obs.: Se o aluno estiverirregular como ENADE, nome
CRC do discente nao sera enviado para a Relagao Oficial dos
Formandos Fora de Prazo.
Envia Solicitagdes de Colagao De Grau e Expedicao de
06 Diplomas para as Unidades Académicas com a Relacao Oficial
dos Formandos.
07 Tem acesso para formacao do aluno, através da ata fechada
pela Unidade Académica..
08 Fica carregada a entrar em contato com o discente
Unidade (solicitante) para agendamento da ceriménia.
09 Académica Constitui a Ata de Colagdo de Grau no Portal e-Campus e

disponibiliza para assinaturas dos participantes da cerimoénia.



https://proeg.ufam.edu.br/colacao-de-grau.html
https://proeg.ufam.edu.br/colacao-de-grau.html

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

Expedicao de Declaragoes

Base Legal:

Regimento Geral da Ufam.

1) Descricao do servigo:

Emitir Declaracoes de interesse do aluno (Conduta Escolar dos arquivos da Proeg, possivel
finalista, Integralizagdo de Créditos com ou sem data de colagao de grau, dentre outras).

2) Responsavel pelo servico:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servigo:
5 dias uteis.

8) 0 servico atendera prioridades:

Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
. Solicita declaragao ao Protocolo Proeg protocoloproeg@ufam.

01 Discente/Egresso
edu.br.

03 Protocolo da Gera processo no SEI.

04 Proeg Encaminha ao DRA.
Encaminha a CRC para providenciar a declaragao solicitada,

05 DRA desde que ndo o tipo de documento disponibilizado no 5 dias Uteis
e-Campus.

06 Acessa o sistema(SIE, SEI Portal e-Campus ou SISCA).

Encaminha para assinatura do(a) Coordenador(a)do CRC e

09
Diretor(a) do DRA.
CRC
Anexa a solicitagao ao Processo SEl e envia para o e-mail
10 do interessado(a) e encaminha o processo a CPGAA para

arquivamento.

Analise e langamento de aproveitamento de estudos de artigo
cientifico

Base Legal:
Resolucao 021/2007 - CONSEPE/Ufam.

1) Descrigao do servico:

Analisar, conferir a documentacgao exigida e langar no historico escolar é o processo
pelo qual o discente pode requerer o aproveitamento de publicagao de artigo/producao
cientifica para cumprir componente curricular de trabalho de conclusao de curso.

2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online - Portal e-Campus.
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5) Como o usuario podera solicitar o servico:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
15 dias uteis.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita aproveitamento de estudos no Portal e-Campus.
02 Orienta o aluno a solicitar via Portal e-Campus.
Orienta quanto a documentacao exigida: certificado do projeto,
03 corpo editorial e sumario da revista, artigo (com as paginas
Coordenacdo do | Publicadas e nimero de edicao) e projeto pedagogico do curso.
04 Curso Se o processo for indeferido, indica Indeferido pelo
Coordenador e emite parecer.
05 Se o processo for deferido, clica em Processar. .
06 E envia paraa CRC pelo Portal e-Campus. :,i;js
07 Recebe a solicitagao via Portal e-Campus.
08 Confere se a solicitagao contém todos os documentos
necessarios.
09 CRC Se o0 processo nao estiver de acordo com a Resolugao,
Recomenda o Indeferimento.
10 Se o processo estiver de acordo com a Resolucao, processa no
Portal e-Campus o aproveitamento de estudos do aluno.
N Discente Acompanha no histérico analitico ou o espelho do
aproveitamento de estudos.
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Analise e langamento de aproveitamento de estudos disciplina
obrigatodria e optativa

Base Legal:
Resolucao 021/2007 - CONSEPE/Ufam.

1) Descrigao do servigo:

Analisar e conferir a documentacao exigida para o aproveitamento de estudos e realizar o
lancamento no histérico escolar dos aproveitamentos de disciplina cursada e aprovada em
outra IES ou em outro curso para cumprir componente curricular obrigatério ou optativo
(DISCIPLINA OBRIGATORIA ou DISCIPLINA OPTATIVA) deferido pelo coordenador de curso.
A disciplina de origem tem codigo e nomenclatura diferente da disciplina de destino.

2) Responsavel pelo servico:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online. Portal e-Campus e SIE.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
15 dias uteis.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita aproveitamento de estudos no Portal e-Campus.
02 Orienta o aluno a solicitar via Portal e-Campus.
Orienta quanto a documentagao exigida: Historico
03 autenticado da disciplina de origem e Conteudo
Coordenacao do L . L .
c Programatico autenticado da disciplina de origem.
urso
04 Se o processo for indeferido, indica Indeferido pelo
Coordenador.
05 Se o processo for deferido, clica em Processar. .
15 dias uteis
06 Recebe a solicitagao via Portal e-Campus.
07 Confere se a solicitagao contém todos os documentos
necessarios.
08 CRC Se o processo n3o estiver de acordo com a Resolugao,
Recomenda o Indeferimento.
09 Se o processo estiver de acordo com a Resolugao, processa
no Portal e-Campus o aproveitamento de estudos do aluno.
. Acompanha no historico analitico ou no espelho do
10 Discente )
aproveitamento de estudos.

Analise e langamento de aproveitamento de estudos de
atividades institucionais

Base Legal:
Resolucao n?021/2007 - CONSEPE

1) Descrigao do servico:

Analisar e conferir a documentacgao exigida para o aproveitamento de estudos de
atividades institucionais concluidas e certificadas com validade a partir do inicio do curso
vigente para cumprir componente curricular optativo (DISCIPLINA OPTATIVA) e realizar

o lancamento no historico de estudos de atividades institucionais. Sao exemplos de
atividades institucionais: PET, PIBIC, MONITORIA e ESTAGIO NAQ OBRIGATORIO.

OBS: esta fungao nao deve ser utilizada para solicitar horas complementares e AACC
(Atividades Académico - Cientifico - Culturais).
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2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online. Portal e-Campus e SIE.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:
protocoloproeg@ufam.edu.br

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:

Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servigo:
15 dias uteis.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO

01 Discente Solicita aproveitamento de estudos no Portal e-Campus.

02 Orienta o aluno a solicitar via Portal e-Campus.

Orienta quanto a documentagao exigida: historico escolar,
copia do certificado (monitoria, programas de extensao, PET,
PIBIC, PIBID) e/ou declaragédo (com termo de compromisso do
DPA, no caso de estagio ndo obrigatério).

Monitoria/PET - Certificado emitido pelo DPA/Proeg.

Estagio Nao Obrigatorio - Declaragao da Concedente + Termo

Coordenagdo | de Estagio.

do Curso PIBIC - Certificado emitido pela PROPESP.

03

Projeto de Extensao - Certificado emitido pela PROEXT.

Projeto de Pesquisa - Certificado + termo de compromisso
ou contrato que comprove o vinculo inicial do(a) discente ao
nucleo de pesquisa ou projeto de pesquisa. 15 dias uteis

04 Se o processo for indeferido, indica INDEFERIDO pelo
Coordenador.

05 Se o processo for deferido, clica em Processar.

06 Recebe a solicitagao via Portal e-Campus, apdés o deferido pelo
coordenador.

07 Confere se a solicitagao contém todos os documentos
necessarios.

CRC

08 Se nao estiver de acordo com a Resolugao vigente, recomenda
o Indeferimento.

09 Se o processo estiver de acordo com a Resolucao, processa no
Portal e-Campus o aproveitamento de estudos do aluno.

. Acompanha no histérico analitico ou no espelho do
10 Discente .
aproveitamento de estudos.
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Analise e langcamento de transferéncia de realizagao

Base Legal:
Resolucao n.2021/2007 - CONSEPE.

1) Descrigao do servigo:

Analisar o aproveitamento de disciplina cursada e aprovada na Ufam que possui codigo
e nomenclatura idénticos a disciplina do curso de destino nesta instituicao (DISCIPLINA
OPTATIVA OU OBRIGATORIA).

2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online. Portal e-Campus.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servigo:
30 dias/ Semestral.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita transferéncia de realizagao no Portal e-Campus.
02 Recebe a solicitagao via Portal e-Campus.
03 Analisa o requerimento e o histérico do aluno.
04 Verifica se o historico do aluno de origem Ufam contém as
disciplinas com as notas especificadas na solicitagao.
Se nao constarem as disciplinas com as notas, nao é .
05 CRC P 30 dias -
processada a transferéncia de realizagao.
Semestral
Se constaram as disciplinas com as notas, verifica se a
06 disciplina de origem tem o mesmo co6digo e nomenclatura da
disciplina de destino.
07 Se tiver, langa processa no Portal e-Campus.
. Acompanha no histérico analitico ou no espelho do
08 Discente

aproveitamento de estudos.

Transferéncia de aluno para outra IES

Base Legal:
Portaria n?230, de 09 de marco de 2007 - MEC.

1) Descrigao do servico:
Proceder com a transferéncia do aluno para outra IES, conforme Declaragao de Vaga.

2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Portal e-Campus, SIE e SEI.

7
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5) Como o usuario podera solicitar o servico:

protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
5a10dias/ Irreqular.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sim.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita junto a Proeg/Protocolo enviando todos os documentos
para o e-mail institucional protocoloproeg@ufam.edu.br.
02 IES de destino | Solicita a transferéncia por Oficio (Declaracao de Vaga).
03 Protocolo da Recebe a solicitacao.
04 Proeg Gera o processo SEI de Transferéncia e encaminha a CRC.
05 Recebe o processo.
06 Providencia a transferéncia do aluno.
07 eRC Analisa o dossié do discente junto ao Arquivo Académico. 5al10
08 Encaminha ao(a) Diretor(a) do DRA o Oficio da Ufam para assinatura. | dias
09 Recebe e assina o Oficio da transferéncia do aluno.
10 ORA Devolve a CRC.
n Envia a Guia de Transferéncia para o e-mail da IES de destino com

cépia para o aluno interessado.
12 CRC Sinaliza o aluno no SIE com o status “TRANSFERIDO".

13 Aguarda resposta da IES de destino para o arquivamento do

processo junto a CPGAA.
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Lancamento de regularidade ENADE

Base Legal:

Portaria n22051, de 9 de julho de 2004 do MEC

Portaria Normativa n? 040, de 12 de dezembro de 2007 do MEC
Portarias anuais do MEC

1) Descrigao do servigo:

Realizar o langamento de regularidade ENADE INGRESSANTE e ENADE CONCLUINTE nos
historicos, conforme listas de reqgularidades emitidas pelo INEP.

Nota: Cada curso é avaliado de forma trienal, em um ciclo avaliativo de 18 meses.

2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online. Portal e-Campus/SIE.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servico:
1ano / Anual.

8) O servico atendera prioridades:

Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:
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ETAPA

RESPONSAVEL

PROCEDIMENTO

PRAZO

01

02

MEC

Publica Portaria informando os cursos que serao
avaliados pelo ENADE, o processo é realizado
anualmente.

Em cada etapa do processo sao divulgadas Portarias e
informacgoes sobre o ENADE na pagina do INEP/MEC.

03

04

Procuradora
Educacional
Institucional

Identifica os cursos que serao avaliados e enquadra os
cursos na base do e-MEC.

Reune com os Coordenadores dos cursos que serao
avaliados.

05

CTIC

Disponibiliza médulo no Portal e-Campus para geragao
de lista dos alunos que irdo ser cadastrados pelos
coordenadores no INEP.

06

Q7

08

09

10

1

12

Coordenacgao dos
Cursos

Baixa os Relatorios de Ingressantes e Concluintes para a
inscricao nos discentes no site do MEC/INEP.

Verifica Portaria e informagoes do ENADE no sitio do
INEP/MEC.

Acompanha todo o processo de identificagao e de
inscricao dos alunos no ENADE.

Divulga a relevancia do ENADE para ainstituicao e para
os alunos.

Promove a disseminagao da realizacao do exame e
preenchimento do questionario do estudante através da
divulgagao das listas de inscritos.

Preenche o Questionario do Coordenador.

Realiza a inscrigao dos alunos no ENADE pelo moédulo no
Portal e-Campus.

13

14

Discente

Preenche Questionario do Estudante.

Realiza o ENADE (PROVA).

15

16

CRC

Apéds o resultado do ENADE, recebe as listas de
reqularidades da Procuradora Educacional Institucional
ou DRA.

Registra no historico o ENADE INGRESSANTE e o ENADE
CONCLUINTE para os alunos que realizaram o ENADE
(sdo como disciplinas obrigatérias no curriculo de cada
discente).

1ano/ Anual.

Os procedimentos
e prazo para
realizacao do
servigco sao
estabelecido em
Edital/ENADE/
MEC.
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Correcao de notas e faltas

Base Legal:

Regimento Geral da Ufam

1) Descrigao do servigo:

Proceder com a correcao de notas e faltas no historico do aluno.

2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online. SEl e SIE.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:
Imediato / Continuo.

8) 0 servigo atendera prioridades:

Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
. Solicita ao professor da disciplina a correcao de notas e
01 Discente
faltas.
02 Solicita pelo SEl juntamente com o Formuléario de Notas
Faltas do SEI
Preenche todos os campos do formulario de Corregao
03 Professor de Notas e Faltas(principalmente a média final do
aluno).
04 Assina eletronicamente o formulario.
05 Encaminha ao Coordenador ou Chefe de Departamento.
Chefe de
Departamento )
06 Encaminha o processo SEl para a Proeg.
ou
Coordenador(a) Imediato / Continuo.
Apds o recebimento
07 Recebe o processo SEI.
na Unidade.
08 Analisa os dados e autenticidade do formulario.
09 Se o formulario tiver alguma pendéncia, sinaliza como
pendente e aguarda contato do aluno.
10 Consulta no SIE pelo nome do aluno.
1 Verifica se 0 aluno estd matriculado na disciplina
solicitada.
CRC
Se nao estiver, a solicitacao nao é processada e o
12 processo é devolvido para a unidade académica
explicando o motivo.
13 Identifica a disciplina a ser alterada.
14 Lancga no histérico do aluno a correcao de notas e faltas.
" Finaliza o processo SEl e encaminha para a CPGAA para
arquivamento.

Transferéncia Ex-oficio da Ufam para outras IES

Base Legal:
Portarian?2230 de 09/03/2007 - MEC

1) Descrigao do servigo:
Registrar e proceder a transferéncia ex-officio de alunos da Ufam para
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2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online - SEI.

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado/acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:
5 dias uteis

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL | PROCEDIMENTO PRAZO
Solicita junto a Proeg/Protocolo enviando todos os
01 Discente documentos para o e-mail institucional protocoloproeg@
ufam.edu.br
02 IES Solicita a transferéncia por Oficio (Declaracéo de Vaga).
03 Protocolo da Recebe a solicitacao.
04 Proeg Gera o processo SEl de Transferéncia e encaminha a CRC.
05 Recebe o processo. © dias Gteis
06 CRC Providencia a transferéncia do aluno.
07 Encaminha ao(a) Diretor(a) do DRA o Oficio da Ufam para
assinatura.
08 Recebe e assina o Oficio da transferéncia do aluno.
09 ORA Devolve a CRC.
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0 Envia a Guia de Transferéncia para o e-mail da IES de destino
com coépia para o aluno interessado.

n CRC Sinaliza o aluno no SIE com o status “TRANSFERIDO".

i Aguarda resposta da IES de destino para o arquivamento do
processo junto a CPGAA.

Desisténcia de Curso

Base Legal:

Regimento da Ufam

1) Descrigao do servico:
Registrar e proceder a Desisténcia de Curso, conforme solicitacao.

2) Responsavel pelo servico:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituigao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online. SEI, SIE e Portal e-Campus.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
protocoloproeg@ufam.edu.br

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servico:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servico:
5 dias uteis.

8) 0 servico atendera prioridades:

Sim. Urgentes e previstos em lei.
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9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL |PROCEDIMENTO PRAZO

01 Preenche formulario.

Anexar ao formulario cépia da Identidade e Declaracao de

02 Di ; Nada Consta (pode ser obtido no e-Campus, acessar o Médulo
iscente
Biblioteca, procurar por opgéo “desisténcia”).

Apos preencher formulario e anexar os documentos, envie

03
sua solicitagao para protocoloproeg@ufam.edu.br.
04 Recebe a solicitagao.
Protocolo da
Gera o processo SE| de Desisténcia de curso e encaminha a 5 dias uteis
05 Proeg
CRC.
06 Analisa as documentagdes contidas no processo.
07 Executa a desisténcia de curso no SIE.
08 CRC Anexa ao processo o Histoérico atualizado com a forma de
evasao Desistente.
09 Finaliza o processo SEl e encaminha para a CPGAA para

arquivamento.

Migracao de Matriz Curricular

Base Legal:
Regimento da Ufam

1) Descrigao do servigo:
Registrar e proceder a migragao de matriz curricular, conforme solicitacao.

2) Responsavel pelo servico:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online - SEl e SIE.
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5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Via coordenacao de curso.

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo para entrega do servigo:
5 dias uteis.

8) 0 servigo atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servigo:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita junto a coordenacao de curso.
02 Recebe a solicitagao do discente.
03 Coordenador de Geraum processo no SEl solicitando migragao de matriz
curso curricular a Proeg.
04 Envia a Proeg.
05 Proeg/DRA Despacha para a Coordenacgao de Matricula. © dias uteis
06 Coordenagao de Executa a migragao de matriz curricular no SIE.
07 Matricula Envia paraa CRC.
08 Coordenagao de Reclassifica, langa equivaléncia no historico.
09 Registro e Controle | Envia o processo para arquivamento na CPGAA.

Migracao de Componente Curricular de Disciplinas Optativas
Excedentes

Base Legal:
Resolucao CONSEPE 018/2007

1) Descrigao do servico:

Registrar e proceder com a migragao de componente curricular de disciplinas optativas
excedentes, conforme solicitacao.
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2) Responsavel pelo servigo:
CRC.

3) A quem se destina (usuario):
Aos discentes da Instituicao.

4) Formato do servico (presencial/online):
Online. SEI, SIE e Portal e-Campus

5) Como o usudrio podera solicitar o servico:
O discente solicita junto a coordenagao de curso

6) Como o usuario sera informado e acompanhar o servigo:
Via SEI.

7) Prazo de Entrega do servigo:
5 dias uteis.

8) 0 servico atendera prioridades:
Sim. Urgentes e previstos em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
01 Discente Solicita junto a coordenacao de curso.
02 Professor Recebe e autoriza migragdo de componente curricular.
03 Chefe de . L .
Envia processo com a solicitagao do discente paraa
Departamento ou
Proeg.
Coordenador(a)
04 Verifica e analisa o histérico analitico sobre as optativas .
5 dias uteis.
excedentes.
05 Executa a migragao das disciplinas optativas excedentes.
06 CRC N&o havendo disciplinas optativas excedentes, devolve
0 processo a coordenagao com despacho de nao
processada.
07 Envia processo SEl para CPGAA para arquivamento.
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Comissao
Permanente de
Gestao do Acervo

Académico
(CPGAA)

Servicos
Ofertados
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Recepcao de documentos e processos

Base Legal:
Portaria Proeg n?43/2020, alterada pela Portaria Proeg n? 60/2022

1) Descricgéo do servigo:
Recepcao, analise, classificacao, autuacao e tramitagao de documentos e processos.

2) Responsavel pelo servico:
Servico de Protocolo Proeg.

3) A quem se destina (usuario):
Usuarios externos ao sistema SEI(Alunos e ex-alunos Ufam, instituicdes externas a Ufam).

4) Formato do servico (presencial/online):
Digital: demanda apresentada via e-mail e autuada e tramitada no sistema SEI.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Online, via e-mail.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
O usuario recebe as orientacoes por e-mail e faz 0 acompanhamento no sistema.

7) Prazo para entrega do servico:
Até 24h uteis apos a solicitagao.

8) 0 Servico atendera prioridades:
O atendimento é feito por ordem de chegada das demandas e prioridades previstas em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
» Encaminha e-mail com a demanda de acordo com as
1 Usuério . _ .
orientacoes prestadas pela COA ou site Proeg.
) Analisa se a documentacao esta de acordo com o exigido
Servico de . . o
2 para a demanda, classifica, autua e tramita o processo 24h Uteis

Protocolo Proeg

para o setor responsavel.



https://sei.ufam.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=268991&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufam.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1239484&id_orgao_publicacao=0

Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

Empréstimo/consulta de documentos para setores internos da

Proeg

Base Legal:
Portaria Proeg n?43/2020, alterada pela Portaria Proeg n? 60/2022

1) Descrigao do servigo:

Desarquivamento de documentos para atender pedidos de empréstimo ou consulta de
documentos.

2) Responsavel pelo servico:
Arquivo Académico Proeg.

3) A quem se destina (usuario):
Todos os setores da Proeg.

4) Formato do servico (presencial/online):
Digital: demanda apresentada atraveés do sistema SEI.

5) Como o usuario podera solicitar o servico:
Online, sistema SEI.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:
O usuario recebe a resposta no mesmo processo por onde apresentou a demanda.

7) Prazo para entrega do servico:
Até 72h uteis ap0s a solicitagao.

8) 0 Servigo atendera prioridades:
O atendimento é feito por ordem de chegada das demandas e previsto em lei.
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Carta de Servigos ao Usuario da Proeg

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO

Encaminha o processo SEIl com a solicitagao do
1 Setores da Proeg
documento.

Analisa o pedido, localiza a documentacao solicitada

Arquivo Académico | no acervo, digitaliza o documento em formato PDF, faz ) o
2 ) . até 72h uteis
Proeg o upload para o sistema, tramita o processo de volta ao

solicitante.

Empréstimo/consulta de documentos para usuarios externos

Base Legal:
Portaria Proeg n®?43/2020, alterada pela Portaria Proeg n? 60/2022

1) Descrigao do servico:

Desarquivamento de documentos para atender pedidos de empréstimo ou consulta de
documentos.

2) Responsavel pelo servigo:
Arquivo Académico Proeg.

3) A quem se destina (usuario):
Usuarios externos (alunos e ex-alunos Ufam, outras instituigoes ou tribunais de justica).

4) Formato do servico (presencial/online):
Digital: demanda apresentada via e-mail e autuada no SEI.

5) Como o usuario podera solicitar o servigo:
Online, via e-mail.

6) Como o usuario sera informado e podera acompanhar o servigo:

O usuario acompanha o andamento do processo no sistema SEI, através do link de acesso
externo, encaminhado por e-mail no ato da formalizacao do pedido.



https://sei.ufam.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=268991&id_orgao_publicacao=0
https://sei.ufam.edu.br/sei/publicacoes/controlador_publicacoes.php?acao=publicacao_visualizar&id_documento=1239484&id_orgao_publicacao=0
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7) Prazo para entrega do servigo:

Até 96 horas uteis apds a solicitacao.

8) 0 Servigo atendera prioridades:
O atendimento é feito por ordem de chegada das demandas e previsto em lei.

9) Fluxo das etapas do processamento do servico:

ETAPA | RESPONSAVEL PROCEDIMENTO PRAZO
Usuario
1 Encaminha e-mail ao Servigo de Protocolo Proeg.
(externo)
Servico de Analisa o pedido, classifica, autua e tramita o processo ao o
2 ) . 24h Gteis
Protocolo Proeg Arquivo Académico Proeg.

Analisa o pedido, localiza a documentacao solicitada no

3 Arquivo Académico | acervo, digitaliza o documento em formato PDF, faz o upload 2oh e
uteis
Proeg para o sistema SEI, informa ao interessado por e-mail apenas

para registrar a conclusao da demanda e conclui o processo.
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Comunicacao
Proeg

Servicos Ofertados

Responsavel:
Aldinéa de Paula Corréa

Contato:

comunicacaoproeg@ufam.edu.br


mailto:comunicacaoproeg@ufam.edu.br
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Divulgacao

1) Descrigao do servico:

Divulgacao de noticias e eventos relacionados ao ensino de graduacao, no site e no
Instagram da Proeg.

2) Responsavel pelo servico:
Comunicacao Proeg.

3) Como usuario podera solicitar o servigo:
Pelo e-mail comunicacaoproeg@ufam.edu.br

4) Requisitos ou documentos necessarios:

Enviar texto descritivo com objetivo; local, data, prazos, publico, critérios de participacao,
contato para informacades.

5) Formato do servico (presencial/online):
Somente online.

6) Como o usuario sera informado ou podera acompanhar o servico:
Sera enviado link da publicagao ao solicitante.

7) Servicgo atendera prioridades:

Havendo excesso de demandas, sera prioritaria a divulgacao de servigos que impliquem
em prazos (Edital, Estagios).

8) Prazo para entrega do servico:
De acordo com a “timeline” da publicacao.



mailto:comunicacaoproeg@ufam.edu.br
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Atendimento de Mensagens de e-mail e Instagram

1) Descrigao do servico:

Servico de recepcao de mensagens acerca do ensino de graduacgao, dentre outras duvidas
do usuario.

2) Responsavel pelo servigo:
Comunicacao Proeg.

3) Como usuario podera solicitar o servico
Pelo e-mail comunicacaoproeg@ufam.edu.br e chat do Instagram da Proeg.

4) Requisitos ou documentos necessarios:
Nao ha requisitos.

5) Formato do servigo (presencial/online):
Online.

6) Como o usuario sera informado ou podera acompanhar o servigo:
Resposta fornecida no instante da abertura das mensagens.

7) Servico atendera prioridades:
Obedecera a ordem de chegadas de e-mails.

8) Prazo para entrega do servigo:

Todos os dias.
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