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Manual de Procedimento

1 PROCEDIMENTO - PROCESSO DE PRESCRICAO POR TEMPO MAXIMO DE
PERMANENCIA E CRPL ZERADO

1.1. OBJETIVO
Objetiva realizar atividades de controle de registros académicos na graduagdo, em cumprimento as

normas de temporalidade de permanéncia dos discentes em cada curso e regras do Regulamento de
Graduagéo da Unifesspa.

e O produto gerado ¢ ““ Prescricdo revertida, prazo adicional concedido e cumprido™.
Ao longo das atividades que compdem o processo de prescricdo, haverad o cadastro de dois processos

eletrénicos, um de Instauracdo da Prescricdo e o Processo de Recurso, demandado por cada discente
que teve seu nome nomeado para ser prescrito.

Dados para protocolar processo eletrénico (Prescri¢ao):

Assunto do processo: 125.252 - Jubilacdo dos alunos dos cursos de graduacao.
Assunto detalhado: Prescri¢do por tempo maximo de permanéncia e CRPL zerado.

Dados para protocolar processo eletrénico (Recurso):

Assunto do processo: 125.252 - Jubilacdo dos alunos dos cursos de graduacéo.
Assunto detalhado: Recurso de Prescrigéo.
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12. CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Resolucgdo n° 08, de 20 de maio de 2014 - Regulamento de Graduagéo da Unifesspa;

e Resolugdo anual do CONSEPE, que estabelece o Calendario Académico oficial da Unifesspa.

1.3. GLOSSARIO

e ANDIFES — Associacao Nacional dos Dirigentes das Instituicdes Federais de Ensino Superior;
e CONSEPE — Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensao;

e CRCA - Centro de Registro e Controle Académico;

e CRPL - Coeficiente de Rendimento do periodo Letivo;

e DIAC — Diviséo de Admisséo e Cadastro;

e SEGE — Secretaria Geral dos Conselhos Superiores;

e SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos;

e SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas;

e UNIFESSPA — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para.
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2. PROCEDIMENTO
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2.1. ATIVIDADE - 01 GERAR O RELATORIO DE ALUNOS PRESCRITOS
Obijetivo: verificar quantitativo de discentes prescritos e da inicio ao processo de prescricao.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor acessara 0 modulo do SIGAA e gerard o relatorio de discentes em
situacdo de prescricdo. Nesse caso serdo filtrados discentes que estdo com o prazo maximo do curso
préximo de vencer e discentes com o CRPL zerado.

2.2. ATIVIDADE - 02 ANALISAR O RELATORIO

Objetivo: verificar se os discentes que constam no relatério deverdo estar presentes no edital de
prescricdo, haja vista as excecoes.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor analisara o relatério e observara se porventura ha algum discente
em situacdo de excecdo, isto €, que ndao deveria estar nessa relacdo de alunos prescritos (alunos que ja
tenham resolucdo do CONSEPE, alunos em mobilidade e aluno ANDIFES), bem como se atentara a
outros aspectos que norteiam o processo de prescrigdo.

2.3. ATIVIDADE - 03 CONFECCIONAR PLANILHAS DE CONTROLE POR CURSO
Objetivo: construir intrumento de controle do processo.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo de tarefas: o servidor fard uma planilha (a parte, para registros internos que ocorrerem ao
longo do processo), sera retirado dela os alunos em situacdo de excecao.

2.4. ATIVIDADE — 04 CONFECCIONAR EDITAL DE PRESCRICAO DE ALUNOS COM
STATUS “A CANCELAR”

Objetivo: informar lista de discentes com “status a cancelar”, prazos e requisitos para entrarem com
recurso.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descrigdo das tarefas: o servidor redigira o edital com relacdo de discentes em situacdo de prescricao
(nesse edital, informara o prazo e 0s requisitos para o discente entrar com Recurso) e publicara no site
do CRCA e site de editais internos da Unifesspa.

2.5. SUBPROCESSO - ABRIR PROCESSO ELETRONICO
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2.6. ATIVIDADE - 05 ENVIAR MEMORANDO ELETRONICO PARA INSTITUTOS E
FACULDADES E CONTACTA-LOS VIA TELEFONE

Objetivo: informar faculdade e instituto sobre o processo de prescri¢do instaurado.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor acessara 0 médulo SIPAC e cadastrard 0 memorando (enviara o
memorando eletronico para todos os Institutos que tiverem alunos nomeados no processo, e suas
respectivas faculdades).

2.7. ATIVIDADE - 06 ANALISAR HISTORICO ACADEMICO E ORIENTAR O
DISCENTE QUANTO AO PRAZO ADICIONAL SOLICITADO

Objetivo: verificar a situacdo académica do discente.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor receberd o recurso entregue pelo discente, registrara no referido
documento a sua assinatura, carimbo, e colocard a data e hora do recebimento, fard copia digital e
devolvera o original para o discente. Acessara 0 histdrico académico e orientara o discente,
esclarecera duvidas se houver.

2.8. SUBPROCESSO — ENCAMINHAR RECURSO VIA PROCESSO ELETRONICO PARA
A FACULDADE CORRESPONDENTE

2.9. SUBPROCESSO - REALIZAR ANALISE DE RECURSO DE CADA DISCENTE E
EMITIR PARECER

2.10. ATIVIDADE - 07 EMITIR PARECER DE ANALISE E ENCAMINHAR PARA
DELIBERACAO DO CONSEPE

Objetivo: emitir analise sobre recurso e pedido de tempo adicional do discente bem como sobre
parecer emitido pela Faculdade e Institutos.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor apds analise dos documentos do recurso (recurso do discente e
parecer da faculdade e Instituto), emitira parecer a respeito da solicitacdo do discente, anexara ao
processo eletrdnico de recurso e encaminhara para deliberacdo do CONSEPE.

2.11. SUBPROCESSO - CANCELAR VINCULO DOS DISCENTES QUE NAO
APRESENTARAM RECURSO E PUBLICAR EDITAL

2.12. SUBPROCESSO - REALIZAR OS PROCEDIMENTOS NECESSARIOS PARA QUE O
CONSEPE FACA A APRECIACAO
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2.13. ATIVIDADE - 08 CANCELAR VINCULO DE DISCENTE QUE NAO TEVE PRAZO
ADICIONAL CONCEDIDO

Objetivo: cumprir a decisdo do CONSEPE, de ndo concessdao de periodo adicional de curso e
cancelamento de vinculo.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descrigdo das tarefas: o servidor receberd o processo de recurso via SIPAC, visualizard a Resolucédo
emitida pelo CONSEPE. Se ndo tiver sido concedido prazo adicional de curso, fard o cancelamento
do vinculo do discente e arquivard o processo de recurso.

2.14. SUBPROCESSO - ARQUIVAR PROCESSO ELETRONICO (RECURSO DE CADA
DISCENTE)

2.15. ATIVIDADE - 09 RESTABELECER O VINCULO E PRORROGAR PERMANENCIA
DO DISCENTE VIA SISTEMA

Objetivo: cumprir a decisdo do CONSEPE, de restabelecer o vinculo do discente.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor receberd o processo de recurso via SIPAC, visualizara a Resolucéo
emitida pelo CONSEPE. Se tiver sido concedido prazo adicional de curso, restabelecera o vinculo e
cadastrara a prorrogacdo de prazo de conclusdo do curso.

2.16. SUPROCESSO — ARQUIVAR PROCESSO ELETRONICO (RECURSO DE CADA
DISCENTE)

2.17. ATIVIDADE - 10 MONITORAR A CADA PERIODO LETIVO O CUMPRIMENTO
DOS PRAZOS

Objetivo: acompanhar e manter controle do prazo adicional concedido.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor fara acompanhemento a cada periodo, para manter controle sobre o
cumprimento do prazo adicional concedido pela Resolu¢do do CONSEPE, bem como para registrar a
perda de vinculo nos casos em que tais prazos sdo descumpridos.

2.18. PUBLICAR EDITAL DE PERDA DEFINITIVA DE VINCULO

Objetivo: cumprir o principio da transparéncia e informar a relacdo de discentes prescritos apos
concessao de dilatacdo de prazo.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descrigdo das tarefas: o servidor regidira e publicara o edital de perda definitiva de vinculo no site do
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CRCA e site de editais internos da Unifesspa. Ndo havera mais possiblidade de interpor recurso
administratrivo.

3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

N&o houve revisdes até o momento.
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