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1 PROCEDIMENTO - REALIZAR TRANCAMENTO DE MATRICULA
ADMINISTRATIVAMENTE

1.1. OBJETIVO
Objetiva executar atividades de acompanhamento e controle de registro dos discentes, nesse caso 0
trancamento sera realizado pelo CRCA, sempre que o discente ndo fizer a matricula dentro do

periodo previsto no Calendario Académico Oficial da Unifesspa.

e O produto gerado é “Trancamento administrativo realizado”.
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12.CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Resolucdo 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 CONSEPE — Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extenséo;
e CRCA - Centro de Registro e Controle Académico;

e CTIC — Centro de Tecnologia da Informacéo e Comunicacao;

e DIAC — Divisdo de Admisséo e Cadastro;

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 FAZER PROCESSAMENTO DE MATRICULAS SOLICITADAS

Obijetivo: atender solicitacdo de matricula (quando o discente faz a solicitacdo on-line de matricula
em disciplinas, o sistema gera um comprovante de solicitagdo com status de “aguardando
processamento’).

Responsavel: CTIC/Unifesspa.

Descrigdo das tarefas: o servidor fard o processamento via sistema das solicitacbes de matriculas no
periodo previsto no Calendario Académico. Esse trabalho geralmente é realizado em parceria com o
CRCA.

2.2. ATIVIDADE - 02 VERIFICAR NO SIGAA A RELACAO DE DISCENTES QUE NAO
EFETUARAM MATRICULA

Objetivo: tomar conhecimento do quantitativo de discentes que ndo solicitaram matriculas.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor acessard 0 SIGAA e fard a pesquisa da relacdo de discentes que ndo
efetuaram matriculas.

2.3. ATIVIDADE - 03 REALIZAR NO SIGAA O TRANCAMENTO DESSES DISCENTES
Obijetivo: registrar trancamento no historico do discente.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor acessard 0 modulo SIGAA e fard o procedimento de trancamento
de matricula dos discentes que estdo sem matriculas.

3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

Né&o houve revisdes até 0 momento.
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