Planilha de Pr

do IG

AREA: Coordenadoria de Graduagio

Processo

Sub Processos

Finalidade

Resultados

Clientes

Periodicidade

Apoio académico e
administrativo (Apoio
discente e docente)

Matricula (calouros, veteranos,

Realizar matriculas via sistema SIGA DAC: -
Calouros - Veteranos - Estudante Especial

estudantes especiais, adequagdo, . N - Alunos Matriculados Alunos internos e externo |Semestral
. . " (Nacional e Estrangeiro) - Adequagdo -
alteragdo, reconsideragdo) N ) A B
Alteragdo - deferimento - reconsideragdo
Preparar e Organizar procedimentos para
alunos de outras IES ou Unidade UEC onde Indicag&o da sele¢do com aprovado/reprovado .
Vagas remanescentes Publico em geral Semestral

possam pleitear a vaga remanecente num dos
cursos de graduagéo/IG

quanto a vaga dos cursos de graduagdo/IG

Prazo de integralizagdo excedido

Estagio académico / geral

Deliberar e Acompanhar os estagios dos alunos
de graduagdo/IG: inscritos em
empresas/disciplinas de estagio académico

Estdgios realizados tanto em
empresa/disciplinas de estdgo académico

Alunos e docente do IG

sob demanda

acompanhar procedimentos indicados da

Bolsa PAD PRG/PAD Obtengdo Bolsa PAD no semestre/disciplina Alunos do IG e Docente  |Semestral

Tesneh EaTEREs Eliminar dlsa'pl_lnas antecipadamente fora da Aprovagao/reprovag?é do exame de disciplina Publico em geral Semestral
grade de horario do aluno fora da grade de horario

Atividades Complementares Elaborar a conclusdo de curso do aluno de Colagao de Grau dos alunos de Graduacio/IG  |alunos anual

Licenciatura - 200 horas

graduacdo

Intercdmbio estudantil - Nacional e
Internacional (emitir carta de
apresentagdo / autorizar e oprientar
o alunn)

Avaliar a grade curricular do aluno candidato
ao intercdmbio se hd condigbes de participar
do evento

Aprovagdo/Negagdo do pedido do aluno
graduagdo/IG

alunos internos

sob demanda

ANALISE DE PROCESSO E PEDIDOS
DIVERSOS DOS ALUNOS

Analisar os processos e pedidos dos alunos de
graduacdo

Aprovagdo/reprovagdo da solicitagdo dos
alunos

Publico em geral

sob demanda

Obter material académico para atendimento

Projeto Faepex Aquisicdo de Material docente Semestral
! o das disciplinas dos cursos de graduagdo/IG quisic
Registro de carga hordria da Pontuar a Atividade Académica Docente via resultado da participagdo docente em
o 3 K o M docente Semestral
disciplina no sistema SIGA DAC sistema SIGA DAC disciplinas de graduacdo
Avaliagdo docente-disciplina avaliar docente/aluno/contetido disciplina avaliagdo realizada alunos e docentes Semestral
Acompanhar o preenchimento feito pelo
Boletim de nota e frequéncia e de docente de notas e frequéncia de alunos Notas e Frequéncia inseridas no Sistema SIGA
. X T L docentes Semestral
retificacdo matriculados por disciplina no término do DAC
semestre via Sistema SIGA DAC
q iral i Al do/N 3 | Tda Indicaca
e Syprlr.a guma necessmjade docente em pll'olvagao/ egagdo pela CGCTda Indicagdo docente sob demanda
disciplinas de graduacdo/IG solicitada pelo departamento
o .. D_|str.|bu_|r dlsapllnas' em horario conforme Horario / Sala distribuidos entre os docentes/IG
Grade de salas / disciplina / horério  distribuicdo em catdlogo de cursos de e Unidades docente mensal
graduacdo
Elaboragdo de seguro de vida para atender demanda de atividade de campo em . .
viagem realizada alunos e docentes Semestral

viagens de campo
Controle de empréstimo de materiais
de campo

disciplina de graduacdo

Atendimento geral

Acolher as queixas dos docentes e dos alunos
referentes a situagSes diversas de salas de
aulas; informagdes gerais; solicitagdes diversas
de material académico/campo

Atendimentos direcionados as necessidades
solicitadas.

alunos e docentes

sob demanda

Criar / Manter a grade curricular dos cursos de

implantagdo do Noco Catalogo para o ano

Catélogo graduacdo/IG subsequente docentes sob demanda
Projeto pedagégico dos cursos de Apresentar os cursos de grad‘uagao/IG via
raduaco: 53 /54 / 55 DAC/PRG/SG-CADI/CONSU diante das

& eoo: diretrizes indicadas nelo MEC/CEE Aprovagdo dos cursos de graduagdo/IG docente anual

Reunides mensais CGCT Decidir agBes para graduagdo atividades direcionadas alunos e docentes mensal
compartilhar experiéncias de ensino realizadas

Workshop interno _pelos ii'uﬂ.OS que participaram dos Relatos que cooperam na adaptagio e
intercdmbios entre docentes e alunos do IG renovagdo dos cursos de graaduagio/IG

Controle de ponto

Gestio de Equipe ) o Realizar apoio de suporte funcional e _ ) )

Apoio a funciondrios distribuicdo de tarefas aos funcionérios através [APOi0 recebido e tarefa cumprida entre os

da Supervisora da Area. funcionarios da drea . funciondrio mensal

Planilha sujeita a alteragdes




