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RESUMO

A competitividade e dinamicidade tém impulsionado as organizacdes a adotarem modelos de
gestdo mais eficientes e modernos, refletindo e gerando pressdes também nas organizacdes
publicas. Esta realidade é percebida, principalmente, nas Instituicdes Publicas de Ensino Superior,
como fonte produtoras e disseminadoras de conhecimento. Neste sentido, 0 mapeamento e gestdo
por processos surge como forma de aumentar a eficiéncia e qualidade na prestacdo de servicos.
Portanto, este trabalho tem como objetivo propor a padronizagédo de processos baseado na gestao
por processos nas secretarias académicas de graduacdo de uma Instituicdo Publica de Ensino
Superior, conforme as normativas institucionais vigentes. Essa pesquisa se caracteriza como
pesquisa participante, tendo em vista a participacdo da pesquisadora como servidora do setor
analisado, e qualitativa descritiva quanto ao seu objetivo. As técnicas de pesquisa utilizadas séo a
analise documental e observacdo para o levantamento dos dados. Na sequéncia metodoldgica
realizou-se, primeiramente, a pesquisa bibliogréfica sobre o tema, o levantamento dos processos
do setor a partir das normas institucionais, o mapeamento dos processos e construcdo do
procedimento operacional padrdo. Na sequéncia, realizou-se a analise dos processos mapeados,
com a identificacdo de possiveis melhorias, lacunas, gargalos para aperfeicoamento dos processos
mapeados. Por fim, constatou-se que o mapeamento de processos na secretaria académica dos
cursos de graduacdo da UEMS contribui para a insercdo mais eficiente de novos servidores com a
visualizacdo clara das atividades realizadas e identificacdo de pontos de melhoria, resultando em

servigcos mais eficientes prestados a comunidade académica e a sociedade.

Palavras-chave: Gestdo por processos. Mapeamento de processos. Instituicdes Publicas de Ensino

Superior



ABSTRACT

Competitiveness and dynamism have driven organizations to adopt more efficient and modern
management models, reflecting and generating pressures in public organizations as well. This
reality is particularly noticeable in public higher education institutions, as a source of knowledge
production and dissemination. In this sense, process mapping and management has emerged as a
way of increasing efficiency and quality in the provision of services. The aim of this study is
therefore to propose the standardization of processes based on process management in the
undergraduate academic secretariats of a Public Higher Education Institution, in accordance with
current institutional regulations. This research is characterized as participant research, given the
researcher's participation as a member of staff in the sector under analysis, and as qualitative and
descriptive in terms of its objective. The research techniques used were document analysis and
observation to gather data. In the methodological sequence, we first carried out bibliographical
research on the subject, a survey of the sector's processes based on institutional norms, process
mapping and the construction of standard operating procedures. Next, the mapped processes were
analyzed, identifying possible improvements, gaps and bottlenecks to improve the mapped
processes. Finally, it was found that process mapping in the academic secretariat of UEMS
undergraduate courses contributes to a more efficient integration of new staff, with a clear view of
the activities carried out and identification of points for improvement, resulting in more efficient

services provided to the academic community and society.

Keywords: Process management. Process mapping. Public Institutions of Higher Education.
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1. INTRODUCAO

O cenério dindmico e competitivo que as organizagdes vém enfrentando, tem gerado
pressdes e altas exigéncias no que tange ao seu modo de gestdo (ABPM CBOK, 2013). Ainda
segundo o autor, a cobranca por bens e servicos de qualidade requer uma nova visdo de seus
gestores, para que reconsiderem, constantemente, as técnicas e procedimentos adotados. Este
contexto reflete também a gestdo das organizagbes publicas, onde a sociedade cada dia mais
atualizada e informada, exige a busca alternativa e a criacdo de estratégias para se obter melhores
servigos com maior transparéncia, eficiéncia e eficacia na gestdo publica (Catelli e Santos, 2004).

Neste contexto, de acordo com Dias e lwamoto (2019) desde o inicio da década de 1980, a
administracdo publica vem sendo impulsionada por exigéncias relacionadas as novas tecnologias
que possibilitem servicos publicos de qualidade. Esses acontecimentos se deram, principalmente,
no movimento denominado Nova Gestdo Publica (New Public Management) que segundo
Verbeeten e Speklé (apud Dias, 2018) surgiu com trés ideias principais: a melhora do desempenho
com uma cultura orientada para os resultados; a necessidade da introducdo da gestdo de
desempenho baseada em metas com acompanhamento e incentivos nas organizagdes do setor
publico; e por fim, a descentralizacdo dos direitos de decisdo das organizacdes do setor publico e
a reducdo da sua dependéncia de regras e procedimentos.

As pressdes para o melhor desempenho e gestdo das organizagOes do setor privado
acabaram refletindo e impulsionando as mudancas também no setor pablico. Dentre as préaticas
adotadas, a gestdo por processos ganhou destaque com a finalidade de potencializar a produtividade
e eficiéncia por meio da padronizacdo dos processos organizacionais (Biazzi, Muscat e Biazzi,
2011).

A gestdo por processos € um sistema que traz o foco para 0s processos, a partir de uma
abordagem horizontal com a visualizagéo de todas as etapas e fluxos, independente do arranjo
hierarquico em que a organizacdo se estrutura (Gongalves, 2000a). Nesse cenério, Schlosser (2014)
afirma que o mapeamento dos processos € a etapa inicial para a implementacdo da gestdo por
processos em uma organizacdo, sendo utilizada com a finalidade de identificar como 0s processos
sdo realizados, a partir de representacfes graficas das atividades e execucéo dos processos.

De acordo com Biazzi, Muscat e Biazzi (2011), algumas adaptacGes nessas ferramentas

devem ser realizadas para que se adequem a realidade do setor publico, em que mais
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especificamente, as Instituicbes Publicas de Ensino Superior (IPES) possuem caracteristicas
préprias como aspectos politicos, ambiente burocratizado e cultura organizacional peculiar. Ainda
segundo os autores, esses aspectos podem gerar obstaculos para a implementacdo de uma gestéo
voltada para os resultados e para o cliente-cidadao.

A literatura sobre 0 mapeamento e gestdo por processos em organizagdes publicas ainda é
muito inferior quando comparada a de organizages privadas (Dias e lwamoto, 2019; Silva, 2014).
Por meio do levantamento bibliografico realizado nas plataformas Scielo e BDTD (Biblioteca
Brasileira de Teses e DissertacGes), especificado no capitulo 3, foi possivel encontrar trabalhos
desenvolvidos na Gltima década de algumas IPES que comecgaram a aplicar este novo modelo de
gestdo, visando o melhor desempenho e a melhoria do atendimento e servi¢cos. Portanto, este
trabalho tem como objetivo propor a padronizacdo de processos baseado na gestdo por processos,
visando o aperfeicoamento na execucdo dos processos realizados nas secretarias académicas de
graduacdo de uma Instituicdo Publica de Ensino Superior, como contribui¢do para maior eficiéncia
do setor.

1.1 PROBLEMA DE PESQUISA

As Instituicdes Publicas de Ensino Superior tém o objetivo de transmitir, desenvolver e
expandir o conhecimento, na forma de universidades, centros universitarios, faculdades, institutos
e escolas superiores (Brasil, 2021). Essas organizagdes sdo criadas e mantidas pelo poder publico
em suas trés esferas, federal, estadual ou municipal (Brasil, 2021).

Carvalho e Souza (2017) enfatizam, que essas instituicbes sdo caracterizadas por um
excesso de procedimentos burocraticos vinculados estritamente as normas, 0s quais nao sao
levantados questionamentos referentes a essas rotinas de trabalho. Destaca-se, assim, a importancia
da gestéo por processos nas IPES, principalmente, por trabalharem com uma atividade de produgéo
de conhecimento. Para os autores, a sobrevivéncia da educacdo e da prestacdo de servico de
qualidade depende do relacionamento direto da sociedade com as instituicOes de ensino superior,
para que esta seja impulsionada as mudancas, adequando-se as necessidades sociais.

Segundo Paiva et al. (2017), o grande empecilho no processo de mudanca nas IPES é a
resisténcia explicita e velada ao se cogitar qualquer transformacéo dentro das organizacdes. Vieira

e Vieira (2004) identifica trés razdes para esse comportamento: o medo a mudanca gerado pelos
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conservadores; 0s interesses pessoais, referidos a possiveis perdas de influéncia e poder; e a
protecdo corporativa, caracterizada pela cumplicidade grupal.

Para que a gestdo por processos obtenha resultados positivos nas IPES, Biazzi, Muscat e
Biazzi (2011) apontam a necessidade de preparar a organizagdo para a intervencdo com clareza dos
objetivos e colaboracdo de todos os envolvidos. Os autores complementam que se deve alinhar os
objetivos e planejamentos, visando a execucdo das atividades com definicdo adequada de
responsabilidades, uso eficiente dos recursos, foco em prevencdo e resolucdo de problemas e
eliminacdo de atividades desnecessarias com aumento da produtividade, agregando valor ao
atendimento e prestagé@o de servigos ao cidadéo.

As secretarias académicas de graduagdo de uma Instituicdo de Ensino Superior, objeto deste
estudo de pesquisa, ndo possuem um método padronizado para gerir 0s processos realizados pelos
servidores deste setor. As atividades desenvolvidas na rotina das secretarias sao transmitidas entre
0s préprios servidores, baseados na experiéncia e conhecimento adquiridos ao longo dos anos no
periodo de trabalho na instituicdo, conforme as legislacOes vigentes. Porém, a falta de padronizacédo
e sistematizacdo dos processos dificulta a propagacdo do conhecimento para a execugdo dos

processos de maneira clara e uniforme.

1.2 OBJETIVOS

1.2.1 Objetivo Geral
O objetivo geral deste estudo € propor a padronizacdo de processos baseado na gestéo por
processos nas secretarias académicas de graduacdo de uma Instituicdo Publica de Ensino Superior,

conforme as normativas institucionais vigentes.

1.2.2 Objetivos Especificos

e Identificar os processos realizados na rotina das secretarias académicas de graduacéo, a
partir das normativas institucionais orientadoras;

e Mapear os processos conforme as normativas institucionais vigentes;

e Elaborar uma proposta de padronizagéo dos processos;

e Construir o procedimento operacional padrdo (POP) dos processos;

e Analisar os processos buscando identificar suas falhas e possiveis melhorias.
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1.3 JUSTIFICATIVA E RELEVANCIA DA PESQUISA

Tendo em vista a relevancia do tema para melhoria dos processos no ambiente
organizacional e a caréncia de maiores estudos quando comparados ao setor privado, espera-se que
esta pesquisa contribua com a literatura de gestdo por processos na administracdo publica (Dias e
Iwamoto, 2019; Silva, 2014). A partir do levantamento bibliogréfico (detalhado no capitulo 3),
realizou-se a leitura de alguns artigos e dissertacdes sobre o tema, dos quais, destacam-se a seguir
os diversos beneficios observados a partir da gestdo e mapeamento de processos realizados em
InstituicGes Publicas de Ensino Superior.

Um dos principais beneficios do mapeamento de processos apontados pelos pesquisadores
é a visualizacdo clara das atividades e trabalhos desenvolvidos, identificando os atores e
responsaveis por cada etapa (Albuquerque e Rita, 2019; Colle e Carvalho, 2017; Dias, 2018;
Gissoni, 2016; Marques, 2018; Moreira, 2015; Paines et al., 2019; Shigunov, 2016; Souza, 2016;
Vasconcelos, 2019). Por meio desse detalhamento, os autores discutem ser possivel identificar 0s
gargalos, atividades repetitivas e/ou desnecessarias, compreendendo as reais necessidades do
usuario.

Outro aspecto muito importante identificado é a uniformizacéo, padronizacéo e organizagao
dos procedimentos, orientando as atividades e rotinas dos servidores (Schlosser et al., 2013;
Shigunov, 2016). Schlosser et al. (2013) apresenta que a partir do estudo, foi desenvolvido o
Manual de Processos e Rotinas do setor aplicado, contribuindo para a melhoria dos servicos e,
principalmente, facilitando a inser¢do de novos servidores de forma a orientar as atividades e
rotinas desenvolvidas.

Segundo Paines et al. (2019), o principal ponto critico apresentado refere-se a celeridade
processual. Nesse sentido, Gissoni (2016) cita que por meio do mapeamento, houve a reducédo de
algumas atividades, enquanto outras novas surgiram, acarretando na maior agilidade no
desenvolvimento dos processos. A informagdo e comunicacdo tambem foi apresentada como
beneficio proporcionado pelo mapeamento, e consequentemente maior harmonia e integracédo no
ambiente de trabalho (Dias, 2018; Moreira, 2015).

Um fator de destaque apontado pelas pesquisas refere-se também a economicidade obtida
através da implementacdo do mapeamento. Souza (2016) enfatiza que por meio do gerenciamento

dos processos, foi possivel realizar a limitacdo de desperdicios com melhor utilizagdo dos recursos
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disponiveis. Nesse sentido, Gissoni (2016) também verificou que houve aumento da produtividade
e minimizagao dos custos na oferta de produtos e servigos.

A inovacdo também se apresentou como um aspecto promovido nas organizacdes. De
acordo com Moreira (2015), no desenvolvimento do mapeamento, foram substituidos alguns
processos manuais por processos informatizados, garantindo maior satisfacdo dos usuarios, assim
como a prépria aplicacdo de novos métodos processuais — a partir da propria experiéncia,
adequados a realidade e necessidades da instituicdo — gera a inovacdo, caracteristica das
organizacfes modernas.

Shigunov (2016) cita que o gerenciamento dos processos incentiva a revisdo continua
juntamente a necessidade de controle das atividades e fluxos de informacdo estabelecidos,
promovendo a vantagem de se obter maior seguranga nos processos. Nesse sentido, Marques
(2018) aponta que houve diminuicdo dos erros nos processos, visto que as lacunas e problemas
puderam ser identificadas, realizando ac¢des e propostas de melhoria para maior dinamizacéo dos
Processos.

Diante do exposto, esta pesquisa justifica-se por aprimorar a execu¢do dos processos nas
secretarias académicas de graduacdo, objeto de estudo, utilizando-se dos diversos beneficios
proporcionados por meio do mapeamento e padronizacao dos processos em uma Instituicdo Publica
de Ensino Superior. Além disso, enfatiza-se a melhoria na qualidade dos servicos prestados a
sociedade com maior eficiéncia, buscando a satisfacdo daqueles que necessitam do atendimento do

setor.
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2. REFERENCIAL TEORICO

Esta secdo esta dividida em seis partes principais: gestdo no setor publico, processos
organizacionais, gestdo por processos, implementacdo da gestdo por processos em instituicdes
publicas de ensino superior, mapeamento de processos e business process management notation
(BPMN). Primeiramente € apresentada a evolucdo da gestdo no setor publico, algumas definigdes
de processos, seguindo com conceitos e o papel da gestdo por processos. Em seguida, € apresentado
0 cenario da gestdo por processos aplicada nas institui¢ces publicas de ensino superior e a definicéo
de mapeamento por processos e sua importancia por meio da padronizagdo. Por fim, apresenta-se
a linguagem — BPMN — adotada para 0 mapeamento dos processos.

2.1 GESTAO NO SETOR PUBLICO

A evolucdo da gestdo publica brasileira pode ser dividida em trés modelos: o
patrimonialismo, seguido do burocratico e, por fim, a administracdo publica gerencial. O
patrimonialismo era caracterizado pela confusdo entre a res publica e os bens privados, onde a
racionalidade era subjetiva, pois 0 soberano estava acima das regras, gerando grande concentracao
de poder em pequenos grupos, marcado pela corrupc¢éo e o nepotismo (Bresser-Pereira, 1996a).

Nesse cenario, a democracia e a administracdo burocratica surgiram com o intuito de
proteger o patrimdnio publico, combater a corrupcdo e o nepotismo, apresentando uma nova
administracdo publica voltada para a profissionalizacdo do servigo publico com um sistema
administrativo impessoal, formal, legal e racional (Bresser-Pereira, 1996a).

Ja no século XX, com a ampliacéo da atuacdo econdmica e social do Estado, o qual passou
a prover servicos como a educacdo, saude, cultura, previdéncia, assisténcia social e também,
assumindo como regulador do sistema econémico interno e das relagBes internacionais,
estabilidade da moeda e do sistema financeiro, a estratégia burocratica apresentou-se inadequada,
lenta, cara e ineficiente (Bresser-Pereira, 1996b). De acordo com o autor, como consequéncia a
crise da burocracia, paises como o Reino Unido, Nova Zelandia, Australia e Estados Unidos
iniciaram uma revolucdo na administracdo publica em direcdo a administracdo publica gerencial.

Portanto, como resposta a essas mudangas, surge o modelo da Nova Gestéo Publica, ou

administracdo publica gerencial, inspirada na gestdo das empresas privadas, com o foco voltado
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aos resultados, apresentando o conceito do cidaddo como consumidor e cliente, com a
descentralizacdo do poder de decisdo e proporcionou aos administradores publicos mais
autonomia e responsabilidade (Rocha, 2011).

No Brasil, 0s movimentos se iniciaram em 1995 com a discussdo sobre a reforma
constitucional, rumo & mudanga de cultura na administracdo publica, estabelecendo novas ideias
gerenciais, para um servico publico de qualidade e mais eficiente (Bresser-Pereira, 1996b). Dentre
0s principais avancos obtidos com esse novo modelo de gestdo, Abrucio (2007) destaca a
reorganizacdo realizada no governo federal, principalmente, com melhorias em relacdo as
informagdes da administracdo publica, antes desorganizadas ou até mesmo inexistentes. Ainda
segundo o autor, houve um grande nimero de concursos, as carreiras de Estado foram fortalecidas
e a Escola Nacional de Administracdo Publica (Enap) foi revitalizada.

Outro aspecto importante, refere-se as emendas constitucionais que aplicaram o teto de
gastos com o funcionalismo publico, alteragdes no Regime Juridico Unico e a introducdo da
eficiéncia entre os principios da administracéo publica (Abrucio, 2007).

Nessa busca por uma gestdo mais eficiente, diversas acbes foram desenvolvidas pelo
governo, das quais podemos citar o Programa Nacional de Gestdo Pdblica — GESPUBLICA,
instituido pelo Decreto 5.378/2005, com foco na promocdo de servigos publicos de exceléncia
direcionados a qualidade de atendimento ao cidaddo por meio de uma gestdo mais eficiente
orientada para os resultados (Brasil, 2005).

Dentre seus objetivos, 0 GESPUBLICA visa eliminar o déficit institucional; promover a
governanca e a eficiéncia visando os resultados da acdo publica; assegurar a eficacia e efetividade
da acdo governamental; e promover a gestdo democrética, participativa, transparente e ética (Brasil,
2005).

Embora fosse um importante instrumento para a melhoria da gestdo publica, os 6rgdos
enfrentaram muitas dificuldades para sua implantacdo e poucas acOes foram efetivamente
realizadas para a adesdo na Administracdo Puablica (Fowler, Mello e Costa Neto, 2011,
Vasconcelos, 2019). O GESPUBLICA foi, entfo, revogado pelo Decreto N° 9.094, de 17 de julho
de 2017, que dispBe sobre a simplificacdo do atendimento prestado aos usuérios dos servicos
publicos (Brasil, 2017)

O Programa se referenciava no Modelo de Exceléncia em Gestdo Publica que se baseava

nos principios constitucionais da Administracdo Publica e apresentava as diretrizes para os critérios
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gerenciais, técnicas e tecnologias. Dentre os seus fundamentos, estabelece a orientacdo por
processos que “permite planejar e executar melhor as atividades pela definicdo adequada de
responsabilidades, uso dos recursos de modo mais eficiente, realizacdo de prevencao e solucdo de
problemas, eliminagdo de atividades redundantes, aumentando a produtividade” (Brasil e
Secretaria de Gestdo Publica (Segep), 2014, p. 15).

Assim, 0 GESPUBLICA também desenvolveu o Guia de Gestdo de Processos de Governo,
com a finalidade de disseminar o conhecimento e orientar sobre as praticas relacionadas a gestao
de processos de negocios para a capacitacdo dos profissionais e prover maior controle e qualidade
dos servigos prestados (Brasil, 2011).

A reestruturacdo das organizacOes voltadas para a perspectiva do cliente, alterou o foco
administrativo de areas funcionais para processos de negocio, apresentando um novo desafio a

administracdo: como administrar organizagdes orientadas por processos de negocio? (Sordi, 2018)

2.2 PROCESSOS

De acordo com Gongalves (2000a), ndo existe um produto ou um servigo oferecido por uma
empresa sem um processo empresarial, o qual ndo faz sentido existir, caso ndo ofereca um produto
ou Sservico.

Para Hammer e Champy (1994), um processo, na perspectiva de negécios, pode ser definido
como um conjunto de atividades que toma um ou mais tipos de entradas (inputs) e gera uma saida
(output) que é de valor para o cliente, ou seja, em um contexto de uma solicitacdo realizada por um
cliente, a mercadoria ou servigo entregue, passa a ser 0 valor que este processo gera. Nesta mesma
abordagem, Paim et al. (2009), caracteriza o processo como um fluxo de atividades coordenadas e
padronizadas, realizadas por pessoas ou maquinas, com a finalidade de atingir um objetivo de
negocio que crie valor para os clientes internos ou externos, podendo atravessar fronteiras
funcionais ou departamentais.

Ja Paines et al. (2019) traz que um processo € repetido de forma recorrente dentro da
empresa, definido como uma cooperacdo de atividades e recursos distintos, direcionados a
realizacdo de um objetivo global, orientado para o cliente final, que € comum ao processo e ao
produto ou servico. Ainda segundo o autor, 0s processos estao diretamente relacionados aos fluxos

de objeto de uma organizacgao que podem ser materiais, informacdes, capital, conhecimento, ideias,
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entre outros. Assim, 0s processos sao responsaveis pelo desenvolvimento dos fluxos, do controle,
da melhoria dos objetos, apresentados como a organiza¢do em movimento.

Outra definicdo importante é do Guia de Gestdo de Processos do Governo Brasileiro, que
diz que processo é um conjunto de decisbes que transformam insumos em valores gerados ao
cliente/cidadao, ou também, um conjunto integrado e sincrdnico de insumos, infraestruturas, regras
e transformac6es, que adiciona valor as pessoas que fazem uso dos produtos e/ou servicos gerados
(Brasil, 2011). Nessa abordagem, voltada ao servico publico, notamos a visdo de que 0S processos
sdo parte essencial no atendimento e satisfacao das necessidades dos cidad&os, mediante a sincronia
e transformacao de elementos em servicos e produtos.

Para melhor entendimento, Gongalves (2000a) propde a classificagdo de processos
empresariais em trés categorias basicas:

e Processos de negdcio (ou cliente): representam a atividade da empresa, ou seja, estao
diretamente relacionados a esséncia da organizacdo. Sao suportados por outros processos
internos que resultam no produto ou servigo para um cliente externo.

e Processos organizacionais ou de integragdo organizacional: s&o 0s processos centrados na
organizacdo gque garantem o suporte adequado aos processos de negocio, viabilizando o
desenvolvimento ordenado dos véarios subsistemas da organizacdo, com objetivo de
alcancar o desempenho geral. Sdo essenciais para a gestao efetiva do neg6cio, mesmo que,
geralmente, produzam resultados imperceptiveis aos clientes externos.

e Processos gerenciais: sdo focalizados nos gerentes e em suas relagdes, incluindo suas a¢bes
para dar suporte aos demais processos do negocio e as avaliacdes e ajustes no que se refere
ao desempenho da organizacao.

Goncalves (2000a) ainda complementa que 0s processos podem ser internos, quando possuli
inicio, meio e fim dentro da mesma empresa, ou externos. Também podem ser inter ou
intraorganizacionais, quando 0s processos compreendem diversas empresas para 0 Seu
desenvolvimento.

A classificacdo dos processos facilita no projeto, nas modelagens dos processos e,
principalmente na identificacdo dos componentes que devem ser geridos para que 0S processos
sejam mais eficientes e eficazes (Paines et al., 2019).

A abordagem de processos também apresenta um conceito de hierarquia de processos, 0s

quais sdo subdivididos em subprocessos, ou agrupados em macroprocessos (Gongalves, 2000a).
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Nessa hierarquia, Harrington (1993) ainda apresenta os conceitos de atividade e tarefa, afim de
auxiliar o entendimento e o mapeamento, apresentando a hierarquia de uma perspectiva geral

(macroprocesso) para uma visao pontual e detalhada (tarefa).

Figura 1 — Hierarquia de processos.

Fonte: Elaborado a partir de Gongalves (2000a) e Harrington (1993).

De maior nivel na estrutural hierarquica, 0 macroprocesso impacta de maneira significativa
e abrange mais de uma fungdo na organizagdo (Marques, 2018).

Com objetivo organizacional especifico, o processo compreende subprocessos, atividades
e tarefas distintas e interligadas logicamente (Marques, 2018). J& o subprocesso € a divisao de um
processo por afinidade, meta ou resultado esperado (ABPM CBOK, 2013).

A atividade corresponde ao “o que” ¢ feito e compreende um conjunto de operagdes que
podem ocorrer dentro de um processo ou subprocesso para gerar uma parte especifica do trabalho
(Marques, 2018; Pavani Junior e Scucuglia, 2011).

A tarefa representa o nivel de maior detalhamento do trabalho, um conjunto de acGes que
logicamente relacionadas completam uma atividade, compreendendo uma sequéncia de passos de
“como fazer” (ABPM CBOK, 2013; Pavani Junior e Scucuglia, 2011).

2.3 GESTAO POR PROCESSOS

De acordo com Paim et al. (2009) a gestdo por processos é focalizada em melhorar,
redesenhar e automatizar processos a partir de uma légica a fim de produzir mudangas no negaocio.
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Ainda segundo o0 autor, a gestdo por processos pode ser dividida em trés grupos e tarefas: planejar,
organizar e controlar os processos, incluindo mensurar e avaliar 0s processos para que possam
melhorar e funcionar de acordo com as metas estabelecidas.

A ABPMP — Associacdo de Profissionais de Gerenciamento de Processos de Negocio —
(2021) define a gestdo por processos, como uma Viséo e abordagem disciplinada, alinhada com os
objetivos estratégicos de uma determinada organizacdo, a fim de identificar, projetar, executar,
documentar, medir, monitorar e controlar processos de negocios automatizados e néo
automatizados para atingir resultados consistentes e direcionados.

A gestdo por processos, segundo Biazzi, Muscat e Biazzi (2011), visa uma melhor
compreensdo e melhorias necessarias nas organizagdes e permite um olhar alternativo a estrutura
hierarquica, estatica e fragmentada das organizacfes, as quais possuem tarefas especificas que
acabam por isolar departamentos, dificultando a coordenacdo e comunicacdo das atividades. Os
autores também destacam a necessidade da visdo de processos das organizagdes, ndo como
departamentos, produtos ou funcbes. Assim, a gestdo por processos enfatiza a sequéncia de
atividades realizadas, perpassando departamentos e niveis hierarquicos até a saida dos produtos
destinados ao atendimento do cliente final.

As empresas organizadas e gerenciadas por processos, comegaram a enfatizar o valor do
trabalho em equipe, da cooperacdo e responsabilidade individual, priorizando o cliente final,
contrapondo-se as empresas tradicionais, as quais possuiam uma visdo centralizada voltada apenas
para a propria realidade da empresa. Dessa forma, a gestdo por processos busca, principalmente,
reduzir as interferéncias e perdas resultantes dos niveis hierarquicos, areas funcionais e as
interfaces entre as organizagdes (Sordi, 2018). Nesse mesmo sentido, Marques (2018), destaca a
quebra de paradigma do modelo funcional dos processos nas organizagdes, com o objetivo de
analisar todo o desenvolvimento do processo do inicio ao fim, a despeito das hierarquias e
estruturas funcionais em que as organizagdes estejam estruturadas.

Assim, na abordagem da gestdo por processos, 0 comprometimento da gestdo e
desenvolvimento de toda a organizacao é focado nos processos de negécio (Sordi, 2018). Nestas
organizag0Oes, o processo tem a funcdo de agregar as demais fungdes organizacionais (estrutura
organizacional, os recursos humanos, facilidades, papéis e responsabilidades, tecnologias, politicas

e regras) promovendo a expansao do conhecimento, auxiliando no aperfeicoamento das atividades.
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Ainda de acordo com o autor, em uma gestdo eficaz é fundamental a atencéo a todas as fases do
ciclo de vida do processo.

De acordo com Sordi (2018), o ciclo de vida do processo de negdcio € caracterizado pelo
planejamento da sua utilizacdo, projeto da sua estrutura operacional e gerencial, construcéo,
disponibilizagdo, utilizagdo, monitoramento, identificacdo de oportunidades de melhoria e
conducéo de ajustes, de forma a obter-se uma gestéo eficaz. O autor desenvolveu a representacéo
desse ciclo, apresentado na Figura 2, enfatizando a centralizacdo do foco no processo de negdécio,
onde os demais recursos o sustentam e sdo vinculados e direcionados para ele, apresentando o

processo como meio integrador dos ativos da organizagéo.

Figura 2 — Fases e recursos organizacionais associados a gestao por processos de negdcios.
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Fonte: Sordi (2018).

de organizacdo, seja ela publica ou privada, pois, todas tém a necessidade de coordenar suas
atividades, dividindo e organizando o trabalho em si, em busca de melhorias continuas e maior
eficiéncia no seu sistema produtivo. Além de proporcionar a integracdo dindmica, flexibilidade e
inovacado, paridade/vantagem competitiva, o autor ainda traz alguns resultados e beneficios que séo
percebidos a partir da gestdo dos processos nas organizacées: melhoria do fluxo de informacdes
com consequente aumento do potencial prescritivo de solugdes; uniformizacdo dos usos dos

modelos de processos, proporcionando uma visao homogénea do negdcio; padronizagdo dos
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processos; melhoria da gestdo organizacional, a partir da coordenacdo do trabalho; reducédo de
tempo e custos dos processos; aumento da satisfacdo dos clientes; entre outros.

2.4 IMPLEMENTACAO DA GESTAO POR PROCESSOS EM INSTITUICOES
PUBLICAS DE ENSINO SUPERIOR

A implementacdo da gestdo por processos pode ser representada por algumas mudancas,
como a geracdo de novas fungdes, novas responsabilidades ou transformacdo das ja existentes;
aperfeicoamento com possivel reestruturacdo de areas funcionais; automacéo de fluxos de trabalho
e utilizacdo de sistemas de informacdo que auxiliem e otimizem esse fluxo; implementacdo de
ferramentas de monitoramento de desempenho dos processos; entre outros (ABPM CBOK, 2013).

Goncalves (2000b), em seu artigo “ Processo, que processo?” apresenta uma sequéncia de
acles necessarias para que uma organizacdo passe de um modelo funcional para um modelo
baseado em seus processos, como mostra a Figura 3.

De acordo com o autor, deve-se: estabelecer um responsavel — process owner — pelo
desenvolvimento de cada processo; reduzir transferéncias de materiais e de pessoas a fim de
diminuir tempo de espera e possiveis erros; potencializar o agrupamento de atividades com equipes
multifuncionais; reduzir os gastos de energia com maior investimento em tecnologia de

informacao, reduzindo transporte, armazenagem e deslocamento de recursos e materiais.
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Figura 3 — A¢des para atingir uma organizagdo por processos.

Adotar o modelo estrutural rompendo com as principais fungoes
I

Ajustar a organizagao

Fonte: Adaptado de Gongalves (2000b).

O autor ainda destaca o importante papel dos process owners como responsaveis por
garantir o fluxo do processo, eliminar os gargalos, avaliar o andamento do processo na perspectiva
do cliente e aperfeicoar o funcionamento da organizacdo de uma maneira geral. Outro fator
apontado é a falta de ferramentas e modelos sociais, psicolégicos e humanos que sdo necessarios
para adaptar as equipes a essas novas condi¢des de trabalho.

Pesquisadores apontam que a implantacdo do mapeamento e gestdo de processos nas
instituicdes publicas de ensino ainda é muito nova no setor publico, tanto para o servidor, gestor,
usuario, como para quem vai implantar (Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011; Dias e Iwamoto, 2019;
Silva, 2014). Existem ainda poucas pesquisas nessa area que necessita de adaptacdes para
organizac@es publicas (Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011).

Realizou-se uma pesquisa com o objetivo de identificar como a gestdo por processos pode
ser aplicada de maneira eficaz e eficiente nas IPES, destacando os fatores relevantes que
influenciam na sua implementacdo. Para tanto, destacam-se a seguir 0s principais pontos em

comum observados em projetos disponibilizados na plataforma BDTD.
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O planejamento estratégico é um importante fator para a implementacdo da gestdo por
processos. Segundo a ABPM CBOK (2011), a falta de planejamento pode gerar organizacGes
incapazes de progredir, caracterizadas pela falta de alinhamento entre operacdo e gerenciamento.

Um dos aspectos mais importantes percebidos como barreira nos projetos analisados foi a
falta de planejamento estratégico para a implementacdo. Moreira (2015) cita que nao foi
disponibilizado pessoal ou ferramentas necessarias pela alta administracao das organizagdes. Nota-
se que, de maneira geral, os projetos foram aplicados e desenvolvidos pelos préprios servidores e
pesquisadores sem qualquer ferramenta de gestdo de projetos ou orientacdo especializada, apenas
com a motivacgéo de tornar o ambiente e rotina de trabalho mais eficiente e dindmico.

Biazzi, Muscat e Biazzi (2011) propde um modelo de aperfeicoamento de processos
administrativos em IPES em cinco principais blocos de atividades: | — Preparar a organizacao para
a intervencdo; Il — Estudo e implantacdo de melhorias nos processos; Il — Capacitacdo da
organizacéo; IV — Divulgacao e; V — Formacao de grupo interno de qualidade e processos.

Como ja mencionado, uma das barreiras enfrentadas nas instituicdes publicas de ensino
superior € a resisténcia na cultura organizacional, caracterizada por ser burocratica e pela
resisténcia as mudancas. De acordo com Vasconcelos (2019), os principais responsaveis pela
resisténcia as mudangas séo os servidores mais antigos das organizacdes. Moreira (2015) ainda cita
que durante o projeto de implementacdo, muitos servidores ndo aceitaram de imediato
determinadas situacdes inovadoras, causando conflitos e questionamentos.

Assim, no primeiro bloco — Preparar a organizacdo para a intervengao — os autores apontam
a importancia de apresentar os objetivos da intervencdo com clareza para que todos tenham ciéncia
dos conceitos e melhorias que serdo aplicados na instituicdo e, para além disso, obter um
comprometimento e aceitacdo de toda a equipe.

Na sequéncia, 0s autores sugerem que os blocos de atividades II, Il e IV devem ser
aplicados simultaneamente para que o projeto ocorra de forma mais eficiente: o estudo e
implementacao de melhorias nos processos aliado a capacitacdo da organizacéo e a divulgacéo.

Para o estudo de implantacdo de melhorias nos processos, os autores elaboraram uma

sequéncia de etapas, conforme Figura 4 abaixo.
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Figura 4 — Detalhamento da implantagédo de melhorias nos processos.

1. Identificagédo de
processos

'

2, Priorizacéo e selegao
de processos criticos

'

3. Mapeamento detalhado
de processos criticos

v
4.b) 4, a) (Re)definigao e
™ (Re)estabelecimento (= medigdo de indicadores de |-
de metas desempenho

‘ 5. Identificacdo de causas ‘

I 6. Propostas de melhorias ‘

‘ 7. Redesenho de processo ‘

8. Implantagao de
melhorias

Fonte: Biazzi, Muscat e Biazzi (2011, p. 878).

Destaca-se no esquema acima, a relevancia da definicdo, redefinicdo e medicdo de
indicadores de desempenho dos processos identificados e mapeados. Uma organizacao que possui
uma rotina continua de préaticas de melhorias por meio de indicadores de desempenho, caracteriza
uma instituicdo com melhor preparo para o controle de riscos por meio da visibilidade adequada e
compreensdo de seus processos (ABPM CBOK, 2013).

Nesse aspecto, a falta de avaliacdo dos processos também foi um fator apontado como
obstaculo nos trabalhos revisados. Moreira (2015), aponta que as avalia¢cBes sdo muito importantes
para monitorar o processo de trabalho, como forma de mensurar o desempenho obtido para
possiveis melhorias e mudancas para obtencdo de melhores resultados.

Em relacéo ao terceiro bloco de atividades, capacitacdo da organizagdo, Biazzi, Muscat e
Biazzi (2011) apontam que nos casos por eles analisados, o projeto que incluiu um curso de
capacitacdo aos funcionarios com a difuséo dos conceitos e técnicas, geraram maior motivacao da
equipe e melhor compreenséo da execucgédo do projeto. Ainda destacam que € notorio uma lacuna

da percepgéo do conceito de processos no setor publico brasileiro.
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Em decorréncia disso, gestores relatam a falta de capacitacdo e formacdo dos servidores
que estdo envolvidos no projeto como uma barreira para o seu desenvolvimento. Segundo Shigunov
(2016), a equipe ndo possui conhecimento aprofundado para conseguir realizar a implementacao
com qualidade e de forma eficiente. Schlosser et al. (2013) ainda cita que para o desenvolvimento
do projeto foi preciso, primeiramente, explicar os conceitos e definicbes de processos e
mapeamento para que pudesse facilitar o entendimento dos servidores na pesquisa.

Nesse sentido, Ongaro (2004) enfatiza que o apoio da alta administracdo é um dos fatores
fundamentais para o gerenciamento dos processos. Porém, este fator foi apontado como um dos
obstaculos encontrados, principalmente, no que tange ao envolvimento da alta administracédo no
processo de implantagdo. Dias (2018) diz que a alta administracdo reconhece as melhorias
implementadas nos processos gerencias, mas que este trabalho ainda € incipiente e alguns gestores
sequer tem conhecimento do processo de implantacao.

Como consequéncia desta falta de apoio, as implantagdes de mapeamento e gestdo por
processos acabam sendo realizadas de forma fragmentada nos setores, divisdes, ou até mesmo em
apenas uma atividade do departamento, gerando esforcos isolados em cada instituicdo (Moreira,
2015).

A etapa de divulgacdo representa a disseminacdo dos resultados, tanto interna como
externamente ao setor, para que todos possam contribuir de alguma forma, motivando a equipe
para a continuacgéo dos trabalhos (Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011).

A definicdo legal é indicada por Ongaro (2004) como outro fator fundamental para o
gerenciamento de processos. Conforme o autor, a definicdo legal é o conjunto de regras legais que
influenciam a gestdo das organizagdes publicas. Albuquerque e Rita (2019) apresentam que uma
das barreiras enfrentadas na pesquisa foi a dependéncia de mudanca das politicas da instituicéo,
sendo necessaria deliberacdo do conselho universitario para algumas mudancas essenciais nos
processos. Nesse aspecto, a etapa de divulgacéo se apresenta como um importante fator para que
0s gestores tenham o suporte necessario em meio a transic¢des politicas e mudancas nas legislacdes.

O bloco VI que se refere a formacdo de grupo interno de qualidade e processos, tem o
objetivo de formar uma equipe exclusivamente com membros internos para dar continuidade aos
trabalhos ja iniciados (Biazzi, Muscat e Biazzi, 2011). Ainda de acordo com 0s autores, essa equipe,

que deverd acompanhar a implantagdo desde o inicio, seré responsavel pelo estudo dos processos
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da organizacdo por meio das andlises de melhorias e definicdes de desempenho tragadas
continuamente.

Por fim, destaca-se também que a tecnologia da informacéo foi um dos pontos muito citados
nas pesquisas que gerou grandes dificuldades para os gestores. De acordo com Schlosser et al.
(2013), ainda existem muitos processos desenvolvidos manualmente que poderiam ser
informatizados. Neste contexto, Dias (2018) aponta ainda a falta de um sistema integrado de
planejamento e informacdes para melhor avaliagdo dos processos, os quais, alguns ainda sao

realizados de forma manual.

2.5 MAPEAMENTO DE PROCESSOS

Schlosser et al. (2013), define 0 mapeamento de processos como uma ferramenta gerencial
que possibilita entender de que forma as operacgdes e atividades da organizagdo sdo realizadas,
demonstrando a ligacdo das pessoas, objetos e atividades envolvidos na producéo de determinado
bem ou servigo. Para Campos (2009), o mapeamento é uma modelagem de processo, do qual se
caracteriza as atividades de trabalho, tarefas, operagdes e responsabilidades, através de uma
representacdo grafica, identificando todas as etapas e fluxos do processo em seus diferentes niveis.

Segundo Hunt (1996 apud Paines et al., 2019):

0 Mapeamento de Processos é uma ferramenta gerencial analitica e de
comunicacdo que tém a intencdo de ajudar a melhorar 0s processos
existentes ou de implantar uma nova estrutura voltada para processos. Este
tipo de mapeamento é uma excelente ferramenta para o melhor
entendimento dos processos atuais, eliminacdo ou simplificacdo dos que
necessitam de mudancas e a melhoria dos servigos, pois permite que as
pessoas envolvidas reflitam de maneira sistematica e estruturada sobre as
praticas do dia-a-dia.

O mapeamento de processos € considerado uma das mais importantes técnicas da gestao
por processos, com o objetivo de documentar as atividades e processos da organizacao, incluindo
o registro de todo o histérico do procedimento, possibilitando a continuidade dos trabalhos através
dessa documentagéo de conhecimentos e experiéncias profissionais atuantes do momento (Gissoni,
2016). Assim, 0 mapeamento proporciona a vantagem de se otimizar procedimentos padrdes,

garantindo o cumprimento correto das etapas com maior eficiéncia.
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Dessa forma, o mapeamento possibilita uma visdo mais ampla e integral do processo,
permitindo identificar e eliminar os problemas, contribuindo para a eficiéncia da organizagao.
Nesse sentido, Ferreira et al. (2010) aponta que mapear um processo permite racionaliza-lo,
eliminando desperdicios, e ainda proporciona uma linguagem padronizada para o tratamento dos
processos na organizagao, trazendo maior confiabilidade a tomada de deciséo.

Diversos estudos e metodologias foram desenvolvidos para 0 mapeamento de processos.
Pavani Junior e Scucuglia (2011) apontam as principais caracteristicas que devem ser levadas em
consideracdo na escolha do melhor método, para que seja de facil entendimento, objetivo e claro:
cultura da empresa, niveis de compreensdo das partes interessadas, niveis de detalhamento e
informacdes exigidas para o objetivo do modelo.

De acordo com Biazzo (2000), independentemente da técnica utilizada, podemos definir
algumas etapas do mapeamento de processos comum a todas elas: (1) definicdo dos limites e dos
clientes dos processos; (2) dos principais inputs, outputs e dos atores envolvidos no fluxo de
trabalho; (3) entrevistas com os responsaveis pelas varias atividades dentro do processo e estudos
dos documentos disponiveis; (4) e criagdo do modelo com base na informacéao adquirida e revisdo

passo a passo do modelo.

2.6 BUSINESS PROCESS MANAGEMENT NOTATION (BPMN)

A modelagem de processos tem o objetivo de representar o funcionamento do processo de
uma maneira completa, clara e precisa, por meio de uma notacdo grafica que ira traduzir as
atividades, eventos, decisdes, condi¢Bes e outros elementos do processo (ABPM CBOK, 2013).
Em mapeamento de processos, a notacdo grafica tem a funcdo de registrar a l6gica das atividades,
apontando o relacionamento, mensagens e informacgdes necessarias entre diferentes participantes.
Essa logica é representada por meio de icones e conectores padronizados que auxiliam o
entendimento, a analise e execu¢do do processo (TCU, 2013).

O Business Process Model and Notation foi desenvolvido pelo BPMI (Bussiness process
Management Iniciative), organizaco que estabelece padrdes para sistemas de informacdo. E um
padréo de notagdo amplamente aceito e conhecido entre as principais ferramentas de modelagem,
caracterizado por icones organizados que permitem a identificacdo de eventos de inicio,

intermediéario e fim, os fluxos de atividades, mensagens, comunicagdo intranegocio e colaboracao
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internegodcio (ABPM CBOK, 2013). De acordo com Longaray et al. (2017), a utilizacdo do BPMN
no Brasil tem se popularizado com o decorrer do tempo, e desde 2012 o Governo Federal definiu
a utilizacdo dessa notacao para a padronizacao dos seus processos.

Em BPMN as atividades sdo apresentadas por simbolos em sequéncia de acordo com o
fluxo em que séo desenvolvidas, enquanto a representacdo por raias (linhas paralelas) define os
atores responsaveis pelo desempenho das fungdes (ABPM CBOK, 2013). Longaray et al. (2017)
estabelece os sete elementos-chave na representacdo dos processos: pool, lane, atividade, data
object, evento, fluxo e gateway.

A seguir serdo descritos os elementos utilizados para 0 mapeamento de processos realizado,
tendo em vista que a leitura dos processos serd realizada por servidores sem conhecimento
aprofundado da notagdo, optando-se entéo, por elementos mais intuitivos e simples para os mapas.

Os elementos pool e lane, em sua traducdo literal — piscina e raia — exercem a funcéo de
identificar o participante na execucdo do processo (piscina) e categorizar as atividades por meio de
uma subparticdo do processo (raias) quando houver mais atores (Longaray et al., 2017; OMG,
2011).

Tabela 1 — Notacdo piscina e raia.

Notacdo Elemento

Piscina

Proce:

Raia2

Raia

Processo 1

Raia 1

Fonte: Elaborado pelo autor utilizando Bizagi Modeler — versdo 2.8.
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A atividade é um trabalho feito dentro de um processo e pode ser de dois tipos: tarefa e
subprocesso (OMG, 2011). Quando um processo é muito complexo, utilizam-se subprocessos para
melhor detalhamento e apresentacdo da hierarquia com maior detalhamento dos seus niveis (TCU,
2013). As atividades podem ser apresentadas em formato simples ou com especificacdo de diversos
tipos, usados preferencialmente quando existe a necessidade de adicionar informagdes relevantes

ao processo. A Tabela 2 apresenta os principais tipos de atividades.

Tabela 2 - Tipos de atividades.

Notagdo Tipos de Atividades Descrigéo

Tarefa Simples E utilizada de maneira genérica.

E utilizada quando uma expressao é
Tarefa 1 Tarefa com loop ] ] ) ]
O avaliada ap0s cada ciclo para continuar.
E utilizado em processos complexos
Subprocesso para que possibilite um maior

detalhamento do fluxo de atividades.

Fonte: Adaptado de Longaray et al. (2017) e TCU (2013).

Os data objects ou objeto de dados podem ser sistemas, diretorios ou qualquer tipo de
arquivo utilizado no processo e tem a funcdo de fornecer informagdes sobre a execucdo e/ou
producdo das atividades, seja de entrada, de processo ou de saida (Longaray et al., 2017; OMG,

2011). A Tabela 3 apresenta a notacdo do elemento de dados utilizado.

Tabela 3 — Elemento de dados.

Notacdo Tipo de Elemento de dados

Iy
Objeto de Dados

Fonte: Elaborado pelo autor utilizando Bizagi Modeler — verséo 2.8.
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Os eventos tem a funcdo de identificar um acontecimento no processo, podendo ser de
inicio, intermediério ou fim (TCU, 2013). A Tabela 4 apresenta a notac&o e os tipos de eventos.

Tabela 4 — Tipos de eventos.

Notacédo Tipos de Eventos Descricéo

N\ » O evento de inicio indica por onde deve-se iniciar a leitura do
{ ) Inicio

i Processo.

. O evento intermediério indica uma ocorréncia que vai interferir o
Intermediario
decorrer do processo.

O Fim O evento de fim indica o final do processo.

Fonte: Adaptado de TCU (2013).

Para fins de detalhamento, os eventos intermediarios podem ser especificados. A Tabela 5

apresenta o evento intermediério denominado timer.

Tabela 5 — Tipo de evento intermedidrio.

Notacéo Tipo de Evento Descricéo

Intermediario

Timer Indica um prazo dentro do processo, ou seja, um tempo de espera.

Fonte: Adaptado de TCU (2013).

O elemento fluxo pode ser sequencial que é aquele que indica a direcdo e ordem que 0
processo ocorre desde o inicio até a sua conclusdo (OMG, 2011). Também pode ser utilizado o
elemento de associagéo para conectar anotagdes, objetos de dados ou grupos (TCU, 2013). A tabela

6 apresenta a notagdo dos elementos de fluxo.
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Tabela 6 — Elementos de fluxo.

Notacao

Tipos de Elementos de Fluxo

Fluxo sequencial

Associacao

Fonte: Elaborado pelo autor utilizando Bizagi Modeler — verséao 2.8.

O elemento gateway tem a funcdo de controlar pontos de divergéncia e convergéncia do

fluxo na sequéncia do processo, indicando as decisdes, acdes em paralelo, fusdo ou juncdo de

caminhos (OMG, 2011; TCU, 2013). A Tabela 7 apresenta os tipos de gateways utilizados.

Tabela 7 — Tipos de gateways.

Notagdo Tipos de Gateways

Descrigéo

Gateway exclusivo

O gateway exclusivo é utilizado quando apenas um caminho é

possivel, daqueles apresentados.

Gateway paralelo

O gateway paralelo é utilizado quando vérias atividades sao
realizadas paralelamente, ou seja, usa-se para reunir ou dividir
fluxos paralelos/concorrentes.

Fonte: Adaptado de TCU (2013) e Longaray et al.(2017).

Por fim, a Tabela 8 apresenta o tipo de artefato utilizado e sua aplicacao.

Tabela 8 — Tipo de artefato

Notacéo Tipo de Artefato

Descricdo

Anotacao

E utilizado para agregar informag@es adicionais ao leitor do

processo.

Fonte: Adaptado de TCU (2013).
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3. METODOLOGIA

Nesta secdo serdo apresentados os procedimentos metodologicos que direcionaram a
pesquisa para o desenvolvimento e alcance dos resultados do estudo. Primeiramente, apresenta-se
a caracterizacdo da pesquisa, delimitacdo do estudo, técnicas de coleta de dados e a sequéncia
metodoldgica.

3.1 CARACTERIZACAO DA PESQUISA

Este trabalho tem como objetivo principal propor a padronizacdo dos processos das
secretarias académica de graduacdo de uma Instituicdo Publica de Ensino Superior, por meio do
mapeamento e analise de processos. Com o intuito de realizar o mapeamento dos processos
realizados no setor, utilizou-se da metodologia de pesquisa participante para o levantamento das
normas institucionais, das atividades, procedimentos e rotinas realizadas.

De acordo com Peruzzo (2017), a pesquisa participante caracteriza-se pelo
acompanhamento constante do observador no ambiente da pesquisa, permitindo um olhar de dentro
para fora. A autora ainda destaca o envolvimento do pesquisador nas atividades, assumindo o papel
do outro, permitindo a investigacdo de forma participativa onde as pessoas envolvidas se unem
conforme suas preocupacdes e interesses para o desenvolvimento profissional.

O objetivo do estudo tem carater descritivo, pois visou descrever 0s processos operacionais
a partir da observacdo por meio do mapeamento. Gil (2008) destaca que a pesquisa descritiva é
aquela em que tem o pesquisador como um observador que descreve, registra e analisa os dados e
fatos sem interferir sobre eles, por meio de técnicas padronizadas.

Em relacdo a sua abordagem, a pesquisa é classificada como qualitativa, visto que os dados
foram coletados no local em que os participantes convivem com o problema a ser analisado,
destacando o pesquisador como instrumento fundamental nesta coleta (Creswell e Creswell, 2021).
O autor ainda apresenta 0 método indutivo como caracteristica para a analise de dados, os quais,
geralmente, sdo obtidos por meio de diversas fontes como entrevistas, observacGes, documentos,

entre outros. A pesquisa qualitativa tem como objetivo fundamental a compreenséo e conhecimento
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do problema ou situacdo em seu contexto local, partindo das pessoas nela envolvidas de modo a
obter as informacdes necessarias (Flick, 2009).

3.2 DELIMITACAO DO ESTUDO

A instituicdo escolhida como objeto de estudo é a Universidade Estadual de Mato Grosso
do Sul (UEMS), especificamente as secretarias académicas de graduacdo do bloco F, da unidade
sede, localizada em Dourados. A escolha dessa IPES ocorreu devido a pesquisadora fazer parte do
quadro de servidores do setor, visando a contribuicdo e maior eficiéncia na realizacdo das
atividades e processos para o desenvolvimento profissional.

O ingresso da pesquisadora/servidora no setor, ocorreu em meio a um cenario pandémico,
sem qualquer instrumento para orientacdo dos trabalhos e processos desenvolvidos pelo setor. Com
0 intuito de aperfeicoar o ambiente de trabalho, identificou-se o problema de pesquisa deste
trabalho diante das dificuldades encontradas no desenvolvimento dos processos de rotina das
secretarias académicas de graduacdo da UEMS.

A UEMS foi instituida no ano de 1993, possui uma unidade sede e mais 14 campus
distribuidos em diversas cidades do estado e 13 polos em convénio com a Universidade Aberta do
Brasil em cidades do interior. A Universidade oferece mais de 70 cursos de graduacdo (presencial
e EaD) e mais de 30 cursos de p6s graduacao, entre especializagdes, mestrados e doutorados
(UEMS, 2023). Na Figura 5 é possivel notar a forte presenga da UEMS em todo o estado de Mato
Grosso do Sul.
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Figura 5 — Presenca da UEMS no Mato Grosso do Sul - Unidades (verde) e Polos (azul).

Fonte: UEMS (2023).

As secretarias académicas de graduacdo do bloco F da unidade sede (Dourados) séo
responsaveis por gerir e desenvolver 0s processos organizacionais dos 9 cursos de graduacéo dentre
0s 16 instalados no campus. Para tanto, o quadro do setor é constituido por 8 secretéarios académicos
e 2 assistentes administrativos na funcéo de apoio. Cada secretario é responsavel por até dois cursos
de graduacdo e as atribuicdes sdo todas relacionadas as atividades da coordenagdo do curso.

Das principais fungdes, podemos citar: organizagdo e controle de arquivos e
correspondéncias; acompanhamento de todas as atividades de competéncia da coordenacdo do
curso; conferéncia de diarios de classe e registro de frequéncia dos docentes; prestacdo de
atendimento ao publico e suporte as a¢gdes da coordenagdo ligadas ao corpo discente e docente do
curso; secretariar as reunides de colegiado de curso e lavrar ata; dar suporte a ceriménia de colagao

de grau e lavrar a ata; auxilio nas atividades de natureza técnico-cientificas; entre outros.

3.3 TECNICAS DE COLETA DE DADOS

Os dados de um trabalho sdo todas as informagdes que podem contribuir para as diversas

etapas de um estudo, onde a sua coleta &€ um dos aspectos mais importantes da pesquisa (Prodanov
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e Freitas, 2013). Dentre as diferentes formas de coleta de dados, nessa pesquisa a técnica de
observacao foi elemento fundamental.

De acordo com Gil (2008), a observacao utiliza dos sentidos a fim de obter o conhecimento
de determinada situacdo ou problema, delineada de forma sistematica, podendo ser submetida a
verificacdo de validade e precisdo. Marconi e Lakatos (2021) complementa que a observacao vai
além de ver ou ouvir os fatos, mas de compreender e interpretar os fendmenos estudados. Essa
técnica possibilita a reducdo da subjetividade na investigacdo a medida que as informacdes séo
coletadas diretamente sem qualquer intermediacéo (Gil, 2008).

Para a coleta de dados tambem foram utilizados documentos da instituicdo como
formulérios, requerimentos, estatutos, editais e regimentos utilizados na orientacdo e execucdo da
rotina de trabalho nos processos do setor. Rosech (2013) apresenta a analise documental como uma
técnica de pesquisa que possibilita o entendimento da organizacdo, fundamentada em uma
perspectiva interna para que o pesquisador se aproxime da realidade estudada. Ainda destaca a
importancia dos documentos como forma de representagdo de sistemas e estruturas de uma
organizacao, os quais sdo muito utilizados em complementacéo as entrevistas e outros métodos de

coletas de dados.

3.4 SEQUENCIA METODOLOGICA

A primeira etapa do trabalho, consistiu no levantamento bibliografico sobre os assuntos a
serem estudados, a partir de livros, artigos, dissertacdes, teses e manuais técnicos. O objetivo foi
realizar o embasamento tedrico para o desenvolvimento das proximas etapas do trabalho. Para a
contextualizacdo da realidade investigada foi realizada uma pesquisa nas bases de dados BDTD
(Biblioteca Digital Brasileira de Teses e Dissertac6es) e Scielo, plataformas completas e totalmente
gratuitas de livre acesso. A busca foi feita com o auxilio do operador booleano AND, que combina
0s termos da pesquisa para que nos resultados contenham todos os termos estabelecidos. Assim,
utilizou-se na busca avancada da BDTD, especificamente os termos “gestao por processos” AND
“mapeamento” AND “publica”, onde foram obtidos 68 resultados. Destes, a partir das leituras dos
resumos, foram descartados alguns trabalhos que ndo eram relacionados ao tema ou estavam
duplicados na busca, resultando em 47 estudos. Na base de dados da Scielo foi realizado o mesmo

procedimento, porém, nao foram obtidos resultados nesses termos. Assim, uma nova busca foi feita
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apenas com os termos “gestao por processos”’ AND “mapeamento” que resultou em 56 trabalhos.
Na sequéncia foi feita a leitura dos resumos para avaliar a possibilidade de utilizacdo dos estudos
na presente pesquisa, dos quais resultaram em 5 trabalhos.

Na segunda etapa realizou-se o levantamento das atividades, procedimentos e processos do
setor, por meio das normas institucionais que envolvem diretamente as coordenadorias de curso:
secretarias académicas e coordenagdes de curso.

Ap0s o levantamento dos processos, foram utilizadas as normativas institucionais, a técnica
de observacdo e conversas informais com os servidores durante a rotina da secretaria, para o
mapeamento no formato as is (modelagem atual), por meio da criagdo de diagramas de processos
utilizando-se da técnica BPMN, reconhecida como uma notacdo padrdo difundida em muitas
organizagOes para modelagem de negocios (ABPM CBOK, 2013). Essa etapa foi realizada com o
auxilio do software Bizagi Modeler, uma ferramenta gratuita que permite criar e documentar os
processos de negocios.

Na sequéncia, foi construido o procedimento operacional padrdo (POP) dos processos com
0 objetivo de orientar os servidores quanto a execucdo das rotinas de trabalho dos processos
selecionados, proporcionando a visdo clara dos procedimentos também aqueles externos ao setor.

Por fim, foi feita a analise do mapeamento com o objetivo de identificar possiveis lacunas,
gargalos, melhorias e retrabalho, possibilitando a construc¢éo do diagrama no formato to be (estado
futuro do processo otimizado) para trabalhos futuros, visando o aperfeicoamento dos processos.
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Nesta secdo serdo apresentados os resultados, anélises e produtos obtidos da pesquisa.

Primeiramente, apresenta-se a identificacdo dos processos e mapeamento, em seguida as analises

e propostas de melhorias dos processos e, por fim, o relatdrio técnico desenvolvido.

4.1 IDENTIFICACAO DOS PROCESSOS E MAPEAMENTO

Inicialmente, com o objetivo de identificar os processos realizados na secretaria académica,

realizou-se o levantamento das normas vigentes que estdo ligadas diretamente a rotina do setor

(coordenadoria de curso, coordenacéo de curso e secretaria académica) por meio do site oficial da

Instituicdo. A Tabela 9 apresenta as normas utilizadas para identificacdo dos processos.

Tabela 9 — Normas institucionais utilizadas para identificacdo dos processos.

NORMA

DESCRICAO

Decreto N° 9.337, de 14 de janeiro de 1999. Alterado
pela Resolugdo COUNI — UEMS N° 123, de 27 de
setembro de 1999.

Estatuto da Universidade Estatual de Mato Grosso do
Sul

Resolugdo COUNI-UEMS N° 227, de 29 de hovembro
de 2002.

Regimento Geral da Universidade Estadual de Mato

grosso do Sul.

Resolugdo CEPE 1.864, de 21 de junho de 2017.

Regimento Interno dos Cursos de Graduacdo da

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul.

Resolu¢do COUNI-UEMS N° 292, de 9 de novembro de
2005.

Estabelece as atribuicdes do Técnico de Nivel
Superior e do Assistente Técnico de Nivel Médio da
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul e da

outras providéncias

Resolugdo COUNI-UEMS N° 215, de 18 de setembro de
2002.

Regulamenta o mandato de Coordenador de Curso e

da outras providéncias.

Resolugdo COUNI-UEMS N° 267, de 24 de maio de
2004.

Regulamenta a funcdo do Coordenador Adjunto de

curso de graduacdo e da outras providéncias.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).




45

Ap0s andlise documental, foi possivel listar os processos executados pelas coordenadorias

de curso e/ou secretarias académicas, relacionados a seguir:

1.

© o N o g Bk~ w DN

N NN N DN R R R R R R R R R
5 WO N P O ©W 0 N O 0. A W N B O

Abono de Faltas

Antecipacéo de Disciplina

Aproveitamento de Estudos

Ata de Colagéo de Grau

Atendimento Excepcional

Atividades Complementares

Cancelamento de Matricula Compulsério — via coordenadoria de curso
Cancelamento de Matricula VVoluntario

Extraordinario Aproveitamento de Estudos

. Frequéncia de Docentes

. Matricula de Académico Especial

. Matricula Inicial

. Mobilidade Académica Interna

. Portador de Diploma de Curso Superior
. Recurso da Revisédo de Avaliacédo

. Regime Especial de Dependéncia

. Reingresso

. Remanejamento de Disciplina

. Renovacao de Matricula

. Trancamento de Matricula

. Transferéncia de Académico da UEMS para outra Instituicéo
. Transferéncia Ex Officio

. Transferéncia Externa

. Transferéncia Interna

Apos identificagdo dos processos, outras normas e documentos institucionais foram

utilizados para o melhor entendimento e mapeamento dos processos, apresentados na Tabela 10.
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Tabela 10 - Documentos institucionais utilizados no mapeamento dos processos.
DOCUMENTO DESCRIGCAO

Manual de Orienta¢des do Sistema Académico da
UEMS

MOSAU

Manual para a realizacdo de matriculas PCD cotistas
UEMS — OrientacGes Gerais 2023

Manual de Matricula PCD — UEMS

Aprova a forma de Registro de Frequéncia dos
Resolucdo COUNI-UEMS N° 195, de 7 de maio de 2002 | docentes da Fundacdo Universidade Estadual de Mato
Grosso do Sul.

Ficam aprovados o Plano de Classificacéo e a Tabela
] de Temporalidade dos Documentos das Atividades-

Decreto no 15.721, de 9 de julho de 2021. ) o o )
Meio da Administracdo Publica do Poder Executivo

do Estado de Mato Grosso do Sul.

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

A partir da anélise documental e observacdo do ambiente de pesquisa, foi possivel construir
0 mapeamento dos processos, apresentando uma proposta de padronizagdo. O software Bizagi
Modeler possibilita a visualizacdo via web dos processos mapeados que estdo disponiveis para

consulta no link: Mapeamentos para navegacao web . Ao acessar 0 documento, pode-se navegar

pelos processos mapeados e obter informacGes mais detalhadas ao clicar sobre os processos
(piscinas), sobre a responsabilidade de cada setor envolvido (raias) e também sobre cada atividade,
onde sdo descritos os procedimentos de forma minuciosa. Os arquivos editaveis também estéo

disponiveis no link: Arguivos BPM editaveis.

4.2 ANALISE DOS PROCESSOS

A seguir serdo apresentados 0os mapas dos processos e uma breve discusséo sobre as analises

e propostas de melhorias identificadas no mapeamento e na construcdo dos POPs.

4.2.1 Abono de faltas
O académico podera solicitar o abono de faltas, mediante comprovacéo de participacao, em

periodos compativeis com as atividades académicas em determinados eventos e ocasides listados


https://drive.google.com/drive/folders/1QQks-yAu3xxemq5bcYw0LSKik3_9arYh?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/1sO7XPSsHDgxSYrpnkdzbQCHDuY7A54xE/view?usp=drive_link
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no regimento interno dos cursos de graduacdo da UEMS. O processo é executado pela
coordenadoria de curso e o aluno pode solicitar em até 10 dias Uteis do ocorrido. O POP se encontra

no apéndice e 0 mapeamento do processo € apresentado na Figura 6 a seguir:

Figura 6 - Mapeamento do processo de abono de faltas.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de abono de faltas € um processo que se inicia com o a entrega do requerimento
pelo aluno na secretaria académica, juntamente com a documentacdo comprobatoria que justifique
o0 pedido. Como 0s casos para abono de faltas sdo apenas nove, listados de forma exaustiva em
regimento, a avaliacdo da concessdo é simples e objetiva, assim como o lancamento no sistema
pelo responsavel da secretaria académica. Portanto, ndo foi percebida nenhuma alteragcdo no

andamento do processo que possa causar beneficios.

4.2.2 Antecipacao de disciplina
A partir da 22 série do curso, dentro do periodo de ajuste de matricula, o aluno podera
requerer antecipacdo de disciplina de séries posteriores a que ele se encontra, desde que haja
disponibilidade de horario e vaga na disciplina ou mddulo. O requerimento é realizado na
secretaria, analisado pelo coordenador de curso e efetivado pela secretaria académica em casos de
deferimento. O POP se encontra no apéndice e 0 mapeamento do processo € apresentado na Figura

7 a sequir:
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Figura 7 - Mapeamento do processo de antecipacdo de disciplina.

Secretaria Académica

Antecipagio de Disciplina

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de antecipacdo de disciplina € previsto em calendario académico (ajuste de
matricula), ocorrendo simultaneamente com o inicio das aulas. No periodo de ajuste, o aluno
poderd antecipar disciplinas, remanejar disciplina para outro curso, suspender disciplina ou se
matricular em disciplina como mobilidade académica interna. A realizacdo do ajuste de matricula
coincidir com o inicio das aulas causa diversos transtornos, pois geralmente perdura por até trés
semanas. O aluno além de perder muitas aulas por néo ter efetivado a matricula, visto que o sistema
ndo abona faltas para matricula realizada ap6s o inicio das aulas, acaba solicitando ajustes diversas
vezes até o fim do periodo.

No processo como ¢ realizado hoje, apos o langcamento da antecipacdo, deve-se imprimir a
renovacdo de matricula onde constardo todas as disciplinas a serem cursadas pelo aluno, o qual
apo6s conferéncia, deverd assina-la juntamente com o coordenador de curso. Nota-se que 0
preenchimento do requerimento de antecipacdo de disciplina € uma etapa dispensavel no processo,
tendo em vista que no produto final — renovacdo de matricula — a antecipacéo estara sinalizada e o
documento assinado com ciéncia do aluno e do coordenador.

Sugere-se aqui, um anico formulario para que o aluno possa solicitar todos os ajustes na
sua matricula, criando o seu horéario de aulas para o semestre/ano letivo. Assim, apos analise da
coordenadoria, seria encaminhado ao aluno o parecer de cada solicitacdo até antes do inicio das
aulas. Com os ajustes validados e realizados, o aluno apenas ratificaria sua renovacao de matricula
com a assinatura no documento juntamente ao coordenador de curso.

Um dos maiores gargalos observados no processo de antecipacéo de disciplinas, refere-se
a limitacéo do sistema quando da antecipacdo de disciplinas de projetos diferentes, mesmo sendo

do mesmo curso. Nestes casos, como ndo € possivel realizar diretamente no SAU (Sistema
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académico da UEMS), o aluno precisa cursar a disciplina em mobilidade académica interna. Esse
processo traz como consequéncia maior trabalho, pois apds o aluno cursar a disciplina em
mobilidade, no semestre ou ano letivo subsequente, a coordenadoria de curso deve realizar o
processo de aproveitamento de estudos dessa disciplina para que seja lancado no histérico do aluno.

Ou seja, um Unico processo (antecipagdo) acaba se tornando dois (antecipacéo e aproveitamento
de estudos).

4.2.3 Aproveitamento de estudos
O aproveitamento de estudos (AE) é um processo que tem o objetivo de aproveitar 0s
modulos ou disciplinas cursadas por aluno da UEMS em outra instituicdo de ensino superior que
seja compativel com a matriz curricular no projeto pedagdgico do curso, respeitados alguns
requisitos. O processo é realizado pela coordenadoria do curso juntamente aos professores
responsaveis da disciplina em periodos determinados pelo calendario académico. O POP se

encontra no apéndice e 0 mapeamento do processo é apresentado na Figura 8 a seguir:

Figura 8 - Mapeamento do processo de aproveitamento de estudos.

Secretaria Académica

Aproveitamento de Estudos

Coordenador do Curso

iplina

pela Disci

Professor

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de AE se inicia com a entrega do requerimento pelo aluno na secretaria
académica do curso, juntamente com a documentacdo comprobatéria. Aqui se destaca a
importancia da celeridade deste processo, pois apos a efetivagdo do AE, o aluno podera realizar

ajustes na matricula com a solicitacdo de antecipacao para cursar outras disciplinas nos horarios
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disponibilizados devido ao AE. Apés conferéncia da documentacdo entregue, a secretaria
académica devera preencher o formulario de analise de AE e encaminhar juntamente com a ementa
da disciplina cursada ao professor da disciplina. Apos o retorno, deve-se preencher o quadro geral
de AE a partir dos deferimentos das analises, colher as assinaturas do aluno e do coordenador de
curso e encaminhar 8 DRA para langamento no histérico do aluno.

Ao observar o calendario académico do ano letivo de 2023, o prazo para solicitagdo de AE
se iniciou juntamente com o inicio das aulas e finalizou 3 semanas depois. Se levarmos em conta
um aluno que entrega o requerimento no primeiro dia e um prazo de uma semana para finalizacado
do processo, para s6 depois realizar o ajuste de matricula, o aluno ja tera perdido uma semana de
aula da disciplina ajustada. Por outro lado, considerando 0s prazos maximos, o aluno receberia o
parecer da solicitacdo ap6s o periodo de ajustes de matricula, ndo podendo solicitar qualquer tipo
de alteracdo das suas disciplinas. Ainda, de acordo com o regimento interno dos cursos de
graduacdo da UEMS, o aluno ingressante tem até 10 dias Uteis, apds a efetivacdo da sua matricula,
para realizar o pedido na secretaria. Considerando os 10 dias Uteis de prazo pelo aluno ingressante,
somados a pelo menos uma semana para finalizacdo do processo, o aluno acabara prejudicado
devido a auséncia nas aulas todo esse periodo. Se levarmos em consideracdo um aluno que realizou
a matricula apds o inicio das aulas, esse periodo é ainda mais preocupante.

Com o uso cada vez mais recorrente das tecnologias, ndo ha mais a necessidade de o aluno
comparecer a secretaria para a entrega do requerimento. A solicitacdo podera ser realizada de forma
presencial ou também via e-mail da coordenacdo ou do responsavel da secretaria académica, com
o0 preenchimento do formulario online e envio dos documentos comprobatdrios. Assim, o prazo de
inicio do periodo de solicitacdo de AE pode ser antecipado para uma semana antes do periodo de
ajuste de matricula, e também para ndo coincidir com o inicio das aulas. Para alunos ingressantes,
sugere-se a reducdo do prazo de 10 dias Uteis para 5 dias Uteis, considerando um tempo habil para
o aluno providenciar a documentacdo, amenizando as consequéncias da auséncia nas aulas.

Um dos pontos mais criticos observados na rotina desse processo na secretaria académica
é a falta de definicdo de prazos para a realizagdo da analise de aproveitamento de estudos pelo
professor da disciplina. Ao ser notificado da solicitagdo, alguns docentes atendem ao pedido
prontamente, enquanto outros, ndo, fazendo com que o processo fique estagnado por varios dias.
Sugere-se um prazo de dois dias uUteis para analise de AE, a partir da data de notificacdo ao
professor. Outra possibilidade, seria a composi¢do de uma banca todo inicio de ano letivo com
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professores de diversas areas do curso, para que sejam responsaveis pelas avaliagdes dos
requerimentos daquele ano, de forma a buscar celeridade no processo.

Outro ponto a ser destacado é que a norma ndo permite que aluno da 12 série realize ajustes
na matricula. Assim, mesmo que o aluno tenha horarios disponiveis devido ao AE, ndo podera
solicitar antecipacdo de disciplina em decorréncia de norma enrijecida nesse aspecto.

As propostas de melhoria no processo de AE se concentram nos prazos em que as etapas
ocorrem e maior enfoque na tramitacéo do processo digitalmente, com preenchimento e assinaturas

digitais, visando a celeridade e diminuicdo do uso exagerado de papéis.

4.2.4 Atade colacéo de grau
A secretaria académica € responsavel por lavrar a ata de colacdo de grau, participar da
cerimdnia de colacdo de grau para colher as assinaturas dos formandos e membros da mesa. Apés
a cerimonia, a secretaria académica deve encaminhar a ata de colagdo de grau para o setor de
registro e expedigdo de diploma (SRED) para arquivo. O POP se encontra no apéndice e 0

mapeamento do processo € apresentado na Figura 9 a seguir:



Figura 9 — Mapeamento do processo de ata de colacéo de grau.
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O processo de lavrar a ata da colacdo de grau, competéncia do secretario académico, foi
aprimorado recentemente com a confeccdo da ata por meio do SAU de maneira simplificada. A

verificacdo da listagem dos alunos formandos se inicia com bastante antecedéncia com diversas

Fonte: Elaborado pela autora (2023).

conferéncias ao final do ano letivo, amenizando os riscos de erros no momento de lavrar a ata.

Portanto, para este processo nao foram propostas melhorias.

4.2.5 Atendimento excepcional

O atendimento excepcional é o direito ao académico de realizar atividades domiciliares,

mediante laudo ou atestado médico a partir de 15 dias e no méaximo 60 dias, ou mediante

apresentacdo de licenca maternidade de até 120 dias. O processo é executado pela coordenadoria

de curso, a partir de critérios definidos no regimento interno dos cursos de graduagdo da UEMS. O

POP se encontra no apéndice e 0 mapeamento do processo é apresentado na Figura 10 a seguir:
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Figura 10 - Mapeamento do processo de atendimento excepcional.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de atendimento excepcional se inicia com a entrega do requerimento pelo aluno na secretaria académica do curso
juntamente com a documentagdo comprobatdria. Apds conferéncia da documentacédo, o coordenador de curso ird avaliar a concessdo de
atendimento excepcional de acordo com as normas. Apds o parecer, a secretaria devera notificar o aluno do seu deferimento ou
indeferimento.

Quando deferido, deve-se lancar o atendimento excepcional no SAU e notificar os professores das disciplinas em que o aluno
estad matriculado para que encaminhem, via coordenadoria de curso, as atividades domiciliares. O aluno devera realiza-las e encaminhar
aos professores para avaliacao.

Este processo ndo é muito recorrente na rotina da secretaria académica, mas quando requerido desenvolve-se de maneira adequada

as demandas.
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4.2.6 Atividades complementares
As atividades complementares (AC) sdo outras formas de atividades de enriquecimento
cientifico e cultural, previstas no projeto pedagogico, validadas e registradas na coordenadoria de
curso, durante o decorrer do curso e antes do término da ultima série conforme o calendario
académico. O POP se encontra no apéndice e 0 mapeamento do processo é apresentado na Figura

11 a seguir:

Figura 11 - Mapeamento do processo de atividades complementares.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de atividades complementares se inicia com a entrega dos certificados e
declaracGes pelo aluno na coordenadoria de curso, com prazo méaximo de entrega definido em
calendario académico. Nas préximas etapas, as AC seguem para a autenticacdo pelo responsavel
do atendimento e verificacdo conforme o projeto pedagdgico de cada curso estabelece a
distribuicdo de horas. Ha alguns anos os certificados de eventos e projetos estdo sendo emitidos no
formato digital com codigos de verificacdo online ou assinaturas digitais, ndo sendo mais
necessaria a entrega de cdpias e originais como eram realizadas anteriormente. Nota-se, também,
gue ndo ha um formulario de entrega e recebimento das AC na coordenadoria de curso, podendo
causar desorganizacéo e divergéncia de informacdes entre os envolvidos pela ndo comprovacéo da
entrega.

Para melhor organizacgdo e seguranga das entregas, propOe-se a utilizacdo da ferramenta
gratuita google forms para o preenchimento e envio dos documentos comprobatérios das AC. A
criagdo do formulario podera ser feita por meio do préprio e-mail da coordenagdo com acesso aos

alunos do altimo ano, via e-mail institucional com orienta¢des para o preenchimento e envio dos



55

arquivos. Ainda, existem ferramentas que possibilitam o envio automatico de um e-mail resposta,
confirmando o recebimento ao e-mail do aluno, o qual podera conferir o langamento no SAU, ap06s
validacdo da coordenadoria de curso. O uso desta ferramenta proporciona maior agilidade,

organizagao e seguranga ao processo.

4.2.7 Cancelamento de matricula compulsério — via coordenadoria de curso
O cancelamento de matricula compulsério - via coordenadoria de curso - € um processo de
controle de frequéncia do aluno ingressante da 12 série, o qual tera sua matricula cancelada caso
ndo compareca nos 10 dias subsequentes a sua matricula. O POP se encontra no apéndice e 0

mapeamento do processo € apresentado na Figura 12 a seguir:

Figura 12 - Mapeamento do processo de cancelamento de matricula compulsério - via coordenadoria de curso.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Nota-se que o processo para verificacdo de frequéncia ainda é realizado de maneira manual,
devido a necessidade de se analisar a frequéncia aluno por aluno e para cada disciplina da 12 série,
demandando muito tempo. O SAU possui uma op¢do chamada “Controle de aulas e frequéncia”
na aba “Relatdrios Gerais”, sendo possivel emitir um relatorio de presengas por aluno de todas as
disciplinas em que esta matriculado. O uso desse relatorio, j& auxiliaria na otimizagdo do tempo,
porém, verificou-se um erro no sistema ao contabilizar as presencas no caso de alunos matriculados
apos o inicio das aulas. No abono de faltas lan¢ado para estes alunos, o sistema I&é como se fosse
presenca, induzindo ao erro na leitura do relatorio. Portanto, se faz necessaria a conferéncia por

meio do diario de classe de cada disciplina. Aqui, sugere-se a correcdo deste erro, ou até mesmo
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uma atualizacdo do sistema para que notifique a coordenadoria quando houver alunos sem presenca

nos 10 primeiros dias ap0s a data da matricula.

4.2.8 Cancelamento de matricula voluntario
O cancelamento voluntario de matricula € um processo que ocorre por iniciativa do aluno,
solicitado em qualquer época e executado na secretaria académica do curso. O POP do processo é

apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 13 a seguir:

Figura 13 - Mapeamento do processo de cancelamento voluntario de matricula.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

Ap0s andlise do processo, observou-se que muitas vezes o aluno que quer realizar o
cancelamento de matricula, ndo tem interesse em se deslocar até a unidade, relativamente distante
da cidade. Portanto, o recebimento de solicitacGes via e-mail da coordenacéo de curso facilitaria o
procedimento, tendo em vista o grande nimero de desisténcias sem pedido de cancelamento. Este
procedimento ndo é padronizado ou regulamentado, assim como o preenchimento de outros
formularios que ndo ha a necessidade de se realizarem apenas na forma fisica. Para a seguranca do
pedido via e-mail, sugere-se o preenchimento do formuldrio com a assinatura digital gratuita
disponivel pelo site do governo: https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica.
Para aqueles que ndo tenham a assinatura digital disponivel, também pode ser aceita uma foto com

0 documento em maos para que o servidor possa atestar que a solicitagdo seja confidvel. Como o



57

envio via e-mail pode ser realizado a qualquer momento, sem horarios de funcionamento

estipulados, sugere-se um prazo de 2 dias Uteis para que o aluno receba o retorno da solicitacao.

4.2.9 Extraordinario aproveitamento de estudos
O extraordinario aproveitamento de estudos (EAS) € a comprovacdo de elevada experiéncia
e conhecimento pelo académico para sua formacéo profissional, mediante avaliacdo de uma banca
examinadora para aproveitamento de maédulos ou disciplinas do curso. O processo ocorre na
coordenadoria de curso e uma banca previamente definida, dentro do prazo estabelecido em
calendario académico. O POP do processo é apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura

14 a seguir:
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Figura 14 - Mapeamento do processo de extraordinario aproveitamento de estudos.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de extraordinario aproveitamento de estudos ndo € recorrente, dada a sua excepcionalidade. O processo se inicia com
a entrega do requerimento pelo aluno na secretaria académica do curso, juntamente com documentacdo que justifique o seu pedido. Se
deferido pela coordenacéo, esta devera constituir banca examinadora para aplicacdo de uma prova, atendendo critérios estabelecidos
pela propria banca em edital. A avaliacdo sera aplicada pelo presidente da banca e avaliado por todos os professores. Todo o tramite é
publicizado via editais assim como a nota final da avaliacdo e o processo deve ser encaminhado a DRA para lancamento no historico do
académico. Ndo foram propostas melhorias para o processo, tendo em vista a pouca frequéncia de requerimentos e bom andamento do

processo quando realizado.
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4.2.10 Frequéncia de docentes
Dentre as atribui¢des do cargo de secretario académico, € de sua competéncia acompanhar
junto ao coordenador de curso o registro de frequéncia dos docentes subordinados a coordenacao,
procedendo o encaminhamento ao setor responsavel. O POP do processo € apresentado no apéndice
e 0 mapeamento na Figura 15 a seguir:
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Figura 15 - Mapeamento do processo de frequéncia de docentes.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

A frequéncia docente realizada por meio de preenchimento manual e de forma fisica é consequéncia da falta de equipamentos
digitais na instituicdo, sendo assim realizada conforme artigo 36 da Lei n. 1.102/90 e das disposi¢des do Decreto n. 10.738, de 18 de
abril de 2002 e da Resolu¢cdo COUNI-UEMS n. 195, de 7 de maio de 2002.

Na forma como o processo ocorre, nota-se a elevada demanda de trabalhos manuais tanto na produgdo como no preenchimento
dos relatérios e folhas de frequéncia pelos docentes, secretarios e coordenadores de curso. O arquivo fisico das folhas de frequéncia é
distribuido entre as secretarias e as coordenacdes, demandando significativo espaco para armazenamento. Para que o atual cenario mude,
recomenda-se que a Instituicdo adquira e implemente equipamentos digitais para o registro de frequéncia de docentes, automatizando o

processo e possibilitando o arquivo no formato digital, facilitando o armazenamento e seu gerenciamento.
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4.2.11 Matricula de académico especial
Académico especial é aquele matriculado para cursar disciplinas nos cursos de graduacao
da UEMS, oriundo de cursos de graduacao de outra instituicdo de ensino superior ou portador de
diploma de curso de graduagdo. O processo ocorre na coordenadoria de curso em prazo
estabelecido em calendario académico. O POP do processo é apresentado no apéndice e o

mapeamento na Figura 16 a seguir:

Figura 16 - Mapeamento do processo de matricula de académico especial.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo se inicia com a publicacdo de edital pela coordenadoria de curso especificando
0 numero de vagas por disciplina ou mddulo e como se dard o processo seletivo. Na data
especificada em calendario académico, a secretaria académica devera receber os requerimentos e
conferir se a documentacédo entregue esta correta. Apos conferéncia o coordenador de curso devera
avaliar o requerimento diante da disponibilidade de vagas nas disciplinas requeridas. Apds parecer,
devera ser publicado edital com o resultado final dos requerimentos. A Diretoria de Registro
Académico (DRA) é responsavel por efetivar a matricula dos académicos especiais.

Ao analisar o calendario académico de 2023, nota-se que o periodo de realizacdo do
processo de académico especial se encerrou antes mesmo do periodo de ajuste de matricula. Ou
seja, o edital com a publicacdo das vagas e parecer da coordenadoria de curso, teve que ocorrer
antes da finalizacdo das matriculas dos alunos da UEMS. No cenério atual, percebe-se que a
procura deste tipo de matricula ndo é alta, fazendo com o que o processo ocorra com o deferimento

de todos os requerimentos entregues corretamente. Porém, em casos de alta demanda, a
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coordenadoria de curso ndo poderia avaliar a quantidade de vagas sem antes finalizar o ajuste de
matricula (antecipagdes, remanejamentos, suspensdes e mobilidade académica interna). Portanto,
sugere-se que este processo ocorra apenas ao final dos ajustes de todos os alunos no ambito da

UEMS para posterior abertura de edital das vagas remanescentes.

4.2.12 Matricula inicial
O processo de matricula inicial é planejado e coordenado pela Diretoria de Registro
Académico (DRA) e executado nas secretarias académicas dos cursos de graduacdo. A matricula
inicial refere-se a matricula dos candidatos aprovados em processo seletivo da UEMS na 12 série
ou no 1° semestre do curso. O POP do processo é apresentado no apéndice e 0 mapeamento na
Figura 17 a seguir:
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Figura 17 - Mapeamento do processo de matricula inicial.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de matricula inicial se inicia com a entrega da documentacdo pelo aluno na secretaria académica que apds conferéncia
da convocacdo e da documentacdo, realiza a matricula diretamente no SAU. Caso algum documento ndo obrigatério tenha ficado
pendente, o responsavel pela matricula deverd preencher o termo de compromisso e colher a assinatura do aluno sob penalidade de
cancelamento da matricula. Apos efetivacdo da matricula, o servidor devera entregar ao aluno o atestado de matricula e colher a sua
assinatura no requerimento inicial de matricula. Toda a documentagdo do aluno devera ser entregue na pasta amarela de arquivo do aluno
e encaminhada & DRA.

Um dos gargalos desse processo € a falta de padronizagdo no procedimento de matricula dos editais. Durante o ano de 2023, o0s
editais de processo seletivo foram realizados de forma presencial e outros de forma remota através de e-mail especifico de matricula de
cada curso. Isso acaba gerando transtornos e desorganizacdo nas coordenadorias, visto que em determinados momentos, estavam vigentes

trés a quatro processos seletivos diferentes com procedimentos de matricula distintos: presencial e remoto.
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Outro ponto a ser destacado é a falta de comunicacédo entre a DRA e as coordenadorias de
curso na publicagdo de editais de convocacdo para matricula. As coordenadorias sdo notificadas
das convocacOes de matricula apenas ap0s a publicacdo destes editais no site da instituicdo,
impossibilitando o planejamento das atividades.

PropOe-se maior integracdo e comunicagdo entre os setores envolvidos para melhor
desenvolvimento e organizacdo das matriculas e também a padronizagdo das convocages evitando

confusdo entre 0s processos seletivos em andamento.

4.2.13 Mobilidade académica interna
A mobilidade académica é a possibilidade dos académicos regulares da UEMS realizarem
componentes curriculares de outros cursos no @mbito da UEMS. O processo € realizado por meio
de requerimento nas coordenadorias de curso e prazo estabelecido em calendério académico no
periodo de ajustes de matricula. O POP do processo € apresentado no apéndice e 0 mapeamento na

Figura 18 a seguir:

Figura 18 - Mapeamento do processo de mobilidade académica interna.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de mobilidade académica interna se inicia com a entrega do requerimento pelo
aluno na secretaria do curso em que pretende realizar a disciplina, dentro do periodo de ajustes de
matricula. A avaliacdo do coordenador do curso se restringe ao nimero de vagas disponiveis na
disciplina requerida e a efetivacdo da matricula é realizada apenas pela DRA. A matricula em

mobilidade académica interna consta no sistema como uma matricula especial sem vincular ao
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historico académico do aluno. Isso gera diversos transtornos e falta de controle das coordenacgoes,
visto que j& houve ocorréncias de alunos se matricularem em duas disciplinas com choque de
horarios, mas ndo ser detectado em sistema devido a essa particularidade. Outra dificuldade
causada pela matricula ndo vincular ao histérico do aluno é a necessidade de realizar
posteriormente o pedido de aproveitamento de estudos para esta disciplina ser registrada no
historico escolar, resultando em dois processos a serem realizados.

A mobilidade académica interna tem o objetivo de possibilitar o aluno da UEMS cursar
disciplinas para enriquecimento curricular ou para aproveitamento em eletivas. Porém, esse
processo € realizado em sua grande parte para que o aluno antecipe disciplinas em outros projetos
pedagogicos, tendo em vista que ndo é possivel antecipar e remanejar disciplina diretamente no
SAU. Ou seja, em sua grande maioria utiliza-se para suprir uma falta do sistema de matricula.

Como ja mencionado, o processo ocorre dentro do periodo de ajuste de matricula,
juntamente com o inicio das aulas, acarretando em falta para as matriculas tardias. Enfatiza-se aqui
um Unico formulario a ser preenchido pelo aluno com a criagdo do seu horério de aulas e posterior

validacao pela coordenadoria de curso.

4.2.14 Portador de diploma de curso superior
Outra forma de ingresso na UEMS € o de portador de diploma de curso superior que consiste
no acesso de diplomados aos cursos de graduacdo da UEMS. Este processo é estabelecido por edital
especifico, coordenado pela DRA e totalmente executado nas coordenadorias dos cursos. O POP
do processo é apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 19 a seguir:
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Figura 19 - Mapeamento do processo de portador de diploma de curso superior.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O edital de abertura do processo de portador de diploma é publicado pela DRA e totalmente executado pelas coordenadorias de
curso. O candidato entrega a documentacdo na secretaria académica e apds conferéncia, publica-se edital de homologacéo das inscri¢oes
nos prazos estabelecidos no cronograma do edital. Apds homologacdo, realiza-se a analise de aproveitamento de estudos quando
requerido pelo aluno. O processo de classificacdo ocorre diante dos critérios estabelecidos no regimento interno dos cursos de graduacao
e os editais sdo todos elaborados e publicados pela coordenadoria de curso, assim como a analise de recursos. Com a publicacdo do
resultado final realiza-se a convocacdo para matricula que seré recebida na secretaria académica conforme o subprocesso apresentado

na Figura 20.
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Figura 20 - Mapeamento do subprocesso de matricula inicial - portador de diploma e transferéncia externa.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

A efetivacdo da matricula do aluno sera realizada pela DRA ap6s o encaminhamento do
processo pela secretaria académica.

Um dos maiores gargalos neste processo é a falta de comunicacdo entre os setores
envolvidos, pois as coordenadorias de curso s6 tém ciéncia da abertura do processo apos a
publicacdo do edital no site da Instituicdo, visto que ndo é um processo definido em calendéario
académico. Esse comportamento impossibilita o planejamento prévio e organizagdo dos cursos em

relacdo as etapas do processo e demais demandas da coordenadoria.

4.2.15 Recurso da revisao de avaliacao
Este procedimento é um direito do aluno requerer recurso da revisdo de avaliacdo a
coordenadoria do curso, a fim de que outros professores da mesma area possam analisar por meio
de uma banca examinadora, podendo alterar a nota inicial caso julguem pertinente. O POP do

processo e apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 21 a seguir:
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Figura 21 - Mapeamento do processo de recurso de revisdo de avaliacdo.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de recurso da revisdo de avaliacdo se inicia com a solicitacdo do aluno a
coordenadoria de curso, quando se sentir prejudicado apds a revisao da avaliacdo pelo docente que
aplicou a prova. Cabe a coordenadoria de curso avaliar o recurso e apds andlise, constituir banca
examinadora que ira verificar o recurso a partir da avaliacdo e da escuta do docente. Os trabalhos
deverdo ser publicados por meio de ata descritiva dos procedimentos e parecer final da banca apos
analise. Este procedimento ocorre esporadicamente na rotina da secretaria académica, nédo

apresentando dificuldades no seu desenvolvimento. Portanto, ndo ha sugestes de melhoria.

4.2.16 Regime especial de dependéncia
O académico reprovado por nota em disciplina, pode requerer a sua oferta na modalidade
de regime especial de dependéncia (RED), a qual serd ofertada sem a obrigatoriedade da
frequéncia, apenas da realizacdo das avaliacdes previstas no plano de ensino pelo professor efetivo.
O processo € realizado pela coordenadoria de curso e aprovado pelo colegiado. O POP do processo

é apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 22 a seguir:
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Figura 22 - Mapeamento do processo de regime especial de dependéncia.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de RED se inicia com o pedido do aluno na coordenadoria de curso dentro do
periodo de ajuste de matricula. Apos analise dos critérios, se atendidos, a coordenadoria de curso
solicita o lancamento da disciplina no SAU para a DRA e remaneja o aluno. Apés a matricula deve-
se alocar o professor na disciplina e notifica-lo da abertura da disciplina RED.

Nota-se que ndo ha um requerimento especifico para o aluno realizar a solicitacdo. Para
atender essa lacuna, sugere-se que o formulario Unico recomendado anteriormente para os ajustes
de matricula do aluno, atendam também as solicitagdes do RED pelos alunos.

As disciplinas com oferta RED sdo definidas todo inicio do ano letivo com aprovacao do
colegiado de curso. Para evitar pedidos do RED de disciplinas que os professores ndo irdo ofertar
no ano letivo, propBe-se a divulgacdo da listagem de disciplinas RED aos alunos juntamente com
os horérios de série, antes do periodo de ajustes de matricula para a ciéncia dos alunos e celeridade

no processo de requerimento.

4.2.17 Reingresso
O aluno que ndo requerer a renovacdo de matricula no periodo estabelecido em calendério
académico, ficard com status de abandono de curso por até dois anos consecutivos. O processo de
reingresso € o retorno desse aluno em situagdo de abandono de curso, mediante requerimento na
secretaria académica e analise da coordenagdo de curso, obedecendo determinados requisitos
estabelecidos no regimento interno dos cursos de graduacdo da UEMS. O POP do processo é

apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 23 a seguir:
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Figura 23 - Mapeamento do processo de reingresso.
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O edital contendo as vagas de reingresso é publicado anualmente pela DRA. O processo se
inicia com a entrega do requerimento pelo aluno na secretaria académica e é validado pelo
coordenador de maneira objetiva obedecendo determinados critérios. Ndo € um processo que
ocorre com muita frequéncia, mas geralmente sdo alunos que deixaram passar o prazo de renovagédo
de matricula e solicitam o reingresso. Como o processo ocorre de maneira simples e objetiva, ndo

ha sugestdes de melhorias no seu desenvolvimento.

4.2.18 Remanejamento de disciplina
A partir da segunda série, é facultado ao académico requerer matricula em disciplinas de

outros cursos que sejam equivalentes as disciplinas do curso de origem do aluno. O remanejamento
também pode ocorrer no mesmo curso, mas em projetos pedagogicos distintos. O processo ocorre
mediante requerimento na secretaria académica do curso de origem do aluno e dentro do prazo de

ajuste de matricula, estabelecido em calendario académico. O POP do processo é apresentado no

apéndice e o mapeamento na Figura 24 a seguir:
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Figura 24 - Mapeamento do processo de remanejamento de disciplina.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo se inicia com a entrega do requerimento pelo aluno na secretaria académica do
curso de origem e ap06s a verificagdo do pedido pela secretaria, é validado na coordenagéo do curso
de destino e depois, no curso de origem. Neste processo de validacdo percebe-se um vai e vem de
formularios através das secretarias, sendo que a avaliacdo feita pelos coordenadores se restringe ao
numero de vagas disponiveis nas disciplinas. Como a preferéncia das vagas € dos alunos do curso
que oferta a disciplina, entende-se que o processo de remanejamento deveria ocorrer apds o ajuste
de matricula destes alunos. Assim, com o nimero de vagas disponiveis publicizados via SAU, as
secretarias poderiam realizar o remanejamento diretamente pelo sistema, sem a necessidade de
tramitar formulrios fisicos entre coordenadorias que dispendem muito tempo.

Entende-se que essa sugestdo fica dependente de uma melhora na tecnologia do sistema e
pode ndo ser possivel a aplicacdo de forma muito imediata. Porém, dividir o periodo de ajuste de
matricula em dois prazos, ajustes no curso e ajustes fora do curso, ja facilitaria 0 andamento e
agilidade dos processos, 0s quais poderiam ser validados pelos proprios secretarios quando do
pedido de remanejamento. Assim, reduziriamos 0 processo apenas a solicitagdo do aluno e

verificacdo pelo secretario da existéncia da vaga para a sua validacao.



72

4.2.19 Renovacdo de matricula
A renovacdo de matricula ¢ a ratificacdo do académico e pela UEMS do vinculo de direitos
e obrigac0es, estabelecido em calendario académico. O POP do processo € apresentado no apéndice

e 0 mapeamento na Figura 25 a seguir:

Figura 25 - Mapeamento do processo de renovacéo de matricula.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de renovagdo de matricula ocorre todo inicio de ano com a analise de horarios
e disciplinas de cada aluno. Diversas coordenacdes de curso criaram planilhas especificas para esse
periodo, devido a sua importancia e particularidades que ndo sdo abrangidas pelo SAU. Como o
sistema académico ndo impede a matricula de disciplinas de um mesmo aluno com choque de
horarios, cabe a coordenadoria de curso a verificacdo das matriculas de cada aluno. No SAU esté
disponivel um relatério chamado horéarios duplicados que identifica, a partir do horério das séries
cadastradas, o choque de horario na matricula dos alunos. Porém, o relatorio ndo identifica o
choque para horérios de série cadastrados manualmente e para matriculas especiais (mobilidade
académica interna). Assim, as anélises devem ser realizadas praticamente de forma manual para
cada aluno, sobrecarregando as coordenadorias no periodo de ajuste de matricula. Nesse caso
percebe-se a fragilidade do sistema e a dependéncia do desenvolvimento da tecnologia aplicada
para melhor eficécia e celeridade no sistema de matricula dos alunos.

Como ja analisado anteriormente, dentro do processo de renovacao de matricula podem
ocorrer ajustes conforme a demanda de cada aluno: suspensédo de disciplina, remanejamento de
disciplina, mobilidade académica interna ou antecipagdo de disciplina. Ressalta-se novamente a
criacdo de um unico formulario para cada aluno realizar todas as suas solicita¢cdes de acordo com

seus horarios disponiveis. Portanto, apos analise do requerimento por aluno, a coordenadoria de
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curso realizaria os ajustes e os alunos apenas ratificariam no inicio das aulas a sua matricula no

documento de renovacdo de matricula com aprovacao do coordenador.

4.2.20 Trancamento de matricula
O trancamento de matricula é um processo permitido aos alunos a partir da 22 série ou 3°
semestre, com efeito de interrupcdo temporaria dos estudos mantendo o académico vinculado a
UEMS com direito a renovacdo de matricula. O processo ocorre em periodo determinado pelo
calendario académico, operacionalizado na secretaria académica e efetivado pela DRA. O POP do
processo € apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 26 a seguir:

Figura 26 - Mapeamento do processo de trancamento de matricula.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo de trancamento de matricula se inicia com o requerimento entregue pelo aluno
na secretaria académica. O trancamento normal sé ocorre nos periodos determinados no calendario
académico, enquanto o especial pode ocorrer em qualquer época do ano respeitados os critérios
listados em norma. Para a efetivacdo do trancamento especial, o aluno devera apresentar
documento comprobatério da sua situacdo, justificando o pedido. Validados os critérios, a
secretaria encaminha as solicitacfes para a DRA que ira efetivar o trancamento de matricula do
aluno no SAU. A partir da analise do processo, ndo foram percebidos pontos de melhoria pois 0

processo apresenta-se adequado as demandas apresentadas.
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4.2.21 Transferéncia de académico da UEMS para outra instituicdo
A transferéncia de académico da UEMS para outra instituicdo é a possibilidade do
académico regularmente matriculado na UEMS migrar para outra instituicao de ensino. O POP do

processo € apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 27 a seguir:

Figura 27 — Mapeamento do processo de transferéncia de académico da UEMS para outra instituicéo.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo se inicia com a solicitacdo da transferéncia pelo aluno na secretaria académica
do curso de origem, a qual encaminhara o pedido com a documentacao necessaria a DRA que sera
responsavel pelo lancamento da transferéncia e emissdo dos documentos do aluno. Apds retorno
da documentacdo da DRA, a secretaria académica devera encaminha-la ao aluno e a instituicdo de
ensino de destino. Este € um processo simples e objetivo que ocorre entre as coordenadorias de

curso e a DRA, sendo assim, ndo foram propostas mudancas.
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4.2.22 Transferéncia ex officio
A transferéncia ex officio é a forma de ingresso decorrente da transferéncia de académico

de outra instituicdo de ensino superior para 0s cursos de graduacdo da UEMS, nos termos da Lei
n®9.536, de 11 de dezembro de 1997, em qualquer época do ano, executada pela coordenadoria de

curso. O POP do processo é apresentado no apéndice e 0 mapeamento na Figura 28 a seguir:

Figura 28 - Mapeamento do processo de transferéncia ex officio
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O processo se inicia com a entrega do requerimento e documentagdo pelo aluno na
secretaria académica do curso pretendido. O responsavel pelo atendimento realiza a conferéncia e
autenticacdo dos documentos e encaminha a avaliacdo e parecer do coordenador de curso para
adaptacdo ao ano letivo vigente. Analisada a possivel adaptacdo encaminha-se a DRA para
efetivacdo da matricula e quando ndo possivel a adaptacao, orienta-se o aluno para o preenchimento
do requerimento de trancamento de matricula. E um processo que ocorre esporadicamente e tem a

tramitacdo fluida de maneira objetiva entre coordenadoria de curso e DRA, portanto, ndo foram

apresentadas propostas.
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4.2.23 Transferéncia externa
A transferéncia externa é o ingresso, a partir da 22 série ou 3° semestre, de académicos
oriundos de outras instituicbes de ensino superior, nacional ou estrangeira, para 0s cursos de
graduacdo da UEMS. O processo ocorre em periodo especifico estabelecido em calendario
académico e executado pelas coordenadorias de curso. O POP do processo é apresentado no

apéndice e 0 mapeamento na Figura 29 a seguir:
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Figura 29 - Mapeamento do processo de transferéncia externa.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

De acordo com o regimento interno dos cursos de graduacdo da UEMS, a coordenacdo é responsavel por publicar edital de
abertura contendo o nimero de vagas, cronograma e relacdo de documentos necessarios para a inscricdo. Porém, segundo o mesmo
regimento, a DRA é responsavel por publicar edital com o numero de vagas disponiveis para este processo. Ao observar os editais dos
altimos trés anos (2021/2022/2023) publicados pela DRA, todas as informagdes necessarias como cronograma, numero de vagas e
documentacao ja estdo relacionados, fazendo com que a publicacdo de edital pela coordenacao de curso seja um processo totalmente
desnecessario, tendo em vista a repeticdo de informacoes e retrabalho.

Na UEMS, as inscricdes para o processo de transferéncia externa so sao deferidas caso o aluno se enquadre a partir da 22 série do
curso de interesse do candidato. Esse requisito faz com que seja necessaria a avaliacdo de AE para todos os inscritos. Como ja analisado
anteriormente, o processo de AE nédo ocorre de maneira muito rapida, devido aos tramites necessarios de analise pelos professores de
cada disciplina. Neste ponto, mantém-se a sugestdo de defini¢do de prazos no processo AE ou entdo a formalizagcdo de uma banca para

analise de AE.
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Por outro lado, a classificagcdo dos candidatos ocorre de maneira mais simples, pois 0s
requisitos envolvem analises mais diretas, podendo ser feita pelo proprio secretario. Ao observar o
ultimo edital publicado (ano letivo de 2022), a etapa de deferimento e indeferimento das inscri¢bes
que € a mais trabalhosa e demanda maior tempo teve menor prazo definido em edital (7 dias Uteis)
quando comparado a etapa mais simples e célere que € a classifica¢do de candidatos (13 dias Uteis).
Este tipo de situacdo ocorre quando h4 falta de comunicagéo entre os setores que planejam e 0s que
executam o processo. As coordenadorias de curso ndo sdo consultadas quanto ao cronograma do
processo e acabam sendo pressionadas pelos prazos estabelecidos devido a falta de conhecimento
das dificuldades encontradas pelo setor.

Assim, as sugestdes para 0 processo de transferéncia externa se referem a revisédo da norma
para evitar o retrabalho, ampliacdo da comunicacdo entre os setores que planejam e executam o
processo e definicdo de prazos mais coerentes para melhor eficiéncia no desenvolvimento do

processo.

4.2.24 Transferéncia interna
O aluno matriculado em curso de graduacdo na UEMS tem a possibilidade de migrar de
curso, no ambito da UEMS, a partir da 22 série ou 3° semestre. O processo de transferéncia interna
ocorre em periodo especifico estabelecido em calendario académico e executado pela
coordenadoria de curso (secretaria e coordenacdo). O POP do processo é apresentado no apéndice

e 0 mapeamento na Figura 30 a seguir:
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Figura 30 - Mapeamento do processo de transferéncia interna.
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Fonte: Elaborado pela autora (2023).

O edital de transferéncia interna é publicado pela DRA e se inicia com a entrega do requerimento pelo aluno na secretaria do seu
curso de origem. O envio de documentos é realizado via e-mail para a secretaria do curso de destino, sendo necessario o processo de AE
de acordo com o histérico do aluno. Segundo o regimento interno dos cursos de graduacdo da UEMS, as inscri¢des para o processo de
transferéncia interna s6 sdo deferidas caso o aluno se enquadre a partir da 22 série do curso de interesse do aluno. Assim como em outros
processos que é necessaria a avaliacdo de AE, o maior gargalo apresentado € na demora das analises pelos professores.

Ao analisar o calendario académico, mais uma vez, nota-se o curto prazo (6 dias Uteis) para o desenvolvimento de todo o processo
pela coordenadoria de curso. Os prazos sdo estabelecidos pela DRA sem didlogo com as coordenadorias de curso.

No ambito da UEMS, nota-se que ndo sdo muitos 0s cursos equivalentes durante os primeiros anos. Sugere-se que cada curso
crie uma tabela de equivaléncia definindo a partir de que ano o aluno possa requerer a transferéncia interna para os demais cursos

equivalentes da UEMS. Por exemplo, o aluno do curso de pedagogia da unidade de Dourados pode solicitar transferéncia ao curso de



80

pedagogia da unidade de Maracaju a partir da 22 série. Ja o contrario ndo ocorre, apenas alunos a
partir da 32 série do curso de pedagogia de Maracaju podem solicitar transferéncia para 0 mesmo
curso em Dourados.

Assim, o trabalho de analise das disciplinas sera realizado apenas uma vez e registrada na
secretaria do curso, evitando a necessidade de analise a cada pedido de transferéncia interna. Um
processo um pouco mais trabalhoso no inicio, mas que vai facilitar e agilizar o processo, tendo em
vista que ele ocorre no inicio do ano letivo concomitantemente com varias outras atividades das
coordenadorias. Vale ressaltar a importancia da celeridade neste processo para que o aluno néo seja

prejudicado, visto que s6 ocorre apds o inicio das aulas.

4.3 SUGESTOES DE MELHORIAS

A partir do mapeamento e analise dos processos, foi possivel identificar aqueles que
ocorrem com mais frequéncia na rotina da secretaria académica, muitos deles ja estabelecidos em
calendario académico anualmente, por exemplo: renovacdo de matricula, matricula inicial,
antecipacdo e remanejamento de disciplinas. Por outro lado, percebe-se que outros processos
ocorrem esporadicamente e em situacdes especificas, como, por exemplo, 0 aproveitamento
extraordindrio de estudos e recurso da revisdo de avaliagao.

Ainda, nota-se que a grande maioria dos processos analisados sdo provocados por
solicitacfes e demandas dos académicos, podendo variar de acordo com o perfil e especificidades
de cada projeto pedagdgico dos cursos de graduagao.

De maneira geral, as sugestfes de melhorias realizadas no topico anterior se concentraram
em quatro diferentes pontos:

1. Tecnologia e informatizagéo;
2. Reviséo de normas;
3. Informacéo e comunicacéo;
4. Reducéo de atividades.
A tabela 11 apresenta 0s processos das secretarias académicas de graduacdo e as sugestdes

de melhorias indicadas a partir das analises realizadas.



Tabela 11 - Processos e sugestdes de melhoria.

PROCESSOS

Abono de faltas
Antecipacio de disciplinas
Aproveitamento de Estudos
Ata de Colacao de Grau
Atendimento Excepcional

Atividades Complementares

Cancelamento de Matricula Compulsoério — via coordenadoria

de curso

Cancelamento de Matricula Voluntario

Extraordinario Aproveitamento de Estudos

Frequéncia de Docentes

Matricula de Académico Especial
Matricula Inicial

Mobilidade Académica Interna
Portador de Diploma de Curso Superior
Recurso da Revisao de Avaliaciao
Regime Especial de Dependéncia
Reingresso

Remanejamento de Disciplina
Renovacao de Matricula

Trancamento de Matricula

Transferéncia de Académico da UEMS para outra Instituicio

Transferéncia Ex Officio
Transferéncia Externa

Transferéncia Interna

Fonte: Elaborado pela autora (2023).
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As melhorias sugeridas em relacdo a tecnologia referem-se ao sistema académico da UEMS
(SAU) que apresenta diversos gargalos em relacdo as suas funcionalidades. Neste ponto, nota-se a
necessidade de investimento em melhorias tecnoldgicas em busca de uma plataforma integrada
para todos 0s processos académicos, disponibilizando funcionalidades que possibilitem o registro
e melhorias na gestéo das atividades académicas desenvolvidas pelas secretarias académicas.

Quanto a informatizacdo, notou-se o excessivo uso de papel nos procedimentos com
formularios e requerimentos condicionados a assinaturas sob carimbo, tramitando entre diferentes
setores e prejudicando a celeridade dos processos. O controle de frequéncia docentes é um dos
exemplos de processo estritamente manual com elevada demanda de espago para arquivo de folhas.
Neste ponto, percebe-se a necessidade de investimento em equipamentos digitais para maior
eficiéncia no controle e registro.

A revisdo de normas foi o ponto de maior destaque na analise dos processos. Observou-se
que as normas apresentam o andamento do processo de uma maneira geral, sendo necessario
regulamentar cada processo especificamente. Ainda, destaca-se que a dindmica como 0s processos
ocorrem, mudam no decorrer dos anos e devem ser revisados constantemente para que se
desenvolvam de forma mais eficiente.

A informac&o e comunicagdo também foi destaque em alguns dos processos analisados. A
falta de comunicacéo e informacéo entre os setores envolvidos em um mesmo processo, dificulta
a organizagdo, planejamento e execugédo. O trabalho em conjunto possibilita 0 entendimento de
como o processo se desenvolve desde o inicio até a sua conclusdo. Por fim, também foi possivel
identificar a reducédo de atividades em alguns processos, aumentando a celeridade e eficiéncia no

seu desenvolvimento.

4.4 RELATORIO TECNICO

A partir da pesquisa desenvolvida foi elaborado um relatério técnico com o objetivo de
registrar e divulgar os resultados ao setor analisado e/ou a quem interessar, disponivel por meio do

link;: Milena Cruz - Relat6rio Técnico.



https://drive.google.com/file/d/1ZJQ2Mvc2CRxfA061nVWPSOGbpS3uKyVA/view?usp=drive_link
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5. CONSIDERACOES FINAIS

Este trabalho teve como objetivo propor a padronizagéo de processos baseado na gestéo por
processos nas secretarias académicas dos cursos de graduacéo da unidade sede da UEMS, conforme
as normativas institucionais vigentes. A partir das normas, foram identificados 24 processos
realizados pelas secretarias académicas de graduagcdo e em conjunto com as coordenacOes
(coordenadoria académica). Para 0 mapeamento dos processos, foram utilizadas as técnicas de
observacdo e andlise documental, elaborados com o auxilio do software Bizagi Modeler que
permite a publicacdo dos mapas de forma online, disponivel a quem tiver interesse de acesso. Apds
0 mapeamento e validacdo, foram construidos os POPs para orientagdo e detalhamento do
desenvolvimento das atividades. Por fim, realizou-se a anélise de todos os processos mapeados.

Conforme o Plano de Desenvolvimento Institucional (2021-2025) da UEMS, a instituicédo
tem buscado a ampliacdo da lotacdo de secretarios académicos nas coordenacdes de curso. Nesse
sentido, ap0s realizacdo de concurso especifico para o cargo no ano de 2019, foram empossados 7
novos servidores no cargo de secretario académico desde o ano de 2021, quando analisamos apenas
a unidade de Dourados. As secretarias académicas de graduacdo da UEMS ndo possuem uma
padronizacdo dos seus processos e as atividades de rotina sdo disseminadas entre os servidores
baseados na préatica e conhecimentos adquiridos no decorrer dos anos, dificultando a clareza e
uniformidade na propagagdo de conhecimento. Por meio do mapeamento realizado, pretende-se
contribuir para a insercdo de novos servidores no setor. Além disso, o produto deste trabalho
também podera beneficiar os trabalhos das coordenadorias de curso, quando da renovacdo da
coordenacdo, ocorridas periodicamente, proporcionando a orientacdo e visualizacdo clara das
etapas dos processos de rotina das secretarias académicas.

A partir da observagdo das rotinas e analise realizada a partir da construgdo do mapeamento
e dos POPs, foi possivel identificar as melhorias em alguns procedimentos. Podemos destacar aqui
0s principais pontos: melhorias na tecnologia do sistema académico em busca de uma plataforma
mais integrada e funcional para o controle de matricula dos alunos; informatizacdo dos
requerimentos com consequente diminui¢do da documentacéo fisica e trabalhos manuais; revisao
de normas com defini¢do/alteracdo de prazos para a celeridade e maior eficacia na execucdo das

rotinas; ampliacdo da comunicacdo e informacdo entre os setores envolvidos em processos em
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comum para que atuem de forma conjunta no seu planejamento e execucdo; reducédo de atividades
repetitivas e/ou desnecessérias visando a qualidade no desempenho e celeridade dos processos.

As secretarias académicas de graduacdo também atuam como importante intermediario em
processos como projetos de ensino, pesquisa, extensdo, eventos, planos de ensino docente,
deslocamento de docentes, os quais ndo foram mapeados pelo seu carater de assessoria e
encaminhamento. A partir do estudo, observou-se que muitos processos realizados na secretaria
académica ndo sdo citados em norma. Dessa forma, como sugestdo de trabalhos futuros, propde-se
0 mapeamento e criacdo dos POPs destes processos identificados na rotina das secretarias para que
a gestdo por processos possa ser aplicada posteriormente no setor. Enfatiza-se que 0 mapeamento
é a etapa inicial para a implementacdo da gestdo por processos em uma organizacao.

Outro ponto importante de ser destacado € a implementacdo do mapeamento nos demais
setores, principalmente os ligados diretamente aos processos das secretarias académicas de
graduacdo, como a Diretoria de Registro Académico. A visualizagdo clara das atividades e do
andamento do processo em outros setores facilita a comunicacéao e possibilita o trabalho conjunto
para a melhoria dos processos institucionais.

Diante dos resultados apresentados dessa pesquisa, constata-se que o mapeamento de
processos na secretaria académica dos cursos de graduacdo da UEMS contribui para a insercéo
mais eficiente de novos servidores, visualizacdo clara das atividades realizadas e identificacdo de
pontos de melhoria, resultando em servi¢os mais eficientes prestados a comunidade académica e a
sociedade. Por fim, ressalta-se a revisdo continua dos processos para que sejam constantemente

aperfeicoados, objetivo da gestdo por processos.
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OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido solicitacdo de abono de

faltas pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINICOES:

Abono de Faltas: € o ato de relevar a auséncia as aulas, guando o académico participar de
atividades especificas na RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, em periodos

compativeis com as atividades académicas.

RESPONSABILIDADE:
Secretaria Académica: Receber, conferir e lancar no sistema o abono de faltas.

Coordenador de curso: Avaliar e dar o parecer da solicitacdo do aluno.

PROCEDIMENTO:

Receber requerimento de abono de faltas
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Conferir o prazo do requerimento

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento estd no
prazo estabelecido na Resolu¢do CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 157: “(...)10
(dez) dias Uteis contados a partir da data do impedimento. Se estiver fora do prazo, o servidor

deverd indeferir a solicitacdo, caso contrdrio, deve-se prosseguir o atendimento.

Conferir requerimento e documentos

O responsdvel pelo atendimento deverd receber do aluno solicitante o requerimento de
abono de faltas devidamente preenchido. O requerimento de abono de faltas estd disponivel
no endereco eletrbnico http://portal.uems.br/registro_academico/modelos e refere-se ao

formuldrio 6. Requerimento - Abono de Faltas.
Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsdvel:

¢ Nome completo do aluno;

¢ RGM do aluno;

e Curso em que o aluno estd matriculado;

e Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;

e Ano letivo em que o aluno estd realizando a solicitacdo;

e Série em que o aluno se encontra matriculado;

e Turno do curso em gque estd matriculado;

e Assinalar o campo de abono;

¢ Data do pedido de deferimento do abono de faltas (n&o poderd ser posterior & data de
enfrega na secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo poderd conter rasuras. Apds a conferéncia de todos os dados, o servidor

deverd verificar se o aluno anexou corretamente documento comprobatdrio da solicitacdo.

Orientar aluno para corregoes

Caso haja alguma informacgdo incorreta, o responsdvel deverd orientar o aluno para a sua

correcdo

Avaliar a concessao do abono de faltas
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Apds as verificacdes, o servidor deverd encaminhar ao coordenador do curso para que

ele possa dar o parecer da concessdo ou ndo do abono de faltas conforme Resolucdo CEPE-
UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 156: O abono de faltas serd concedido quando o

académico participar, em periodos compativeis com as atividades académicas, em:

| - exercicios ou manobras militares, convocados por érgdo de Formacdo de
Reserva, ou reservista, para fins de exercicio de apresentacdo das reservas ou cerimdnia
civica do Dia do Reservista;

Il - reunides da Comissdo Nacional de Avaliacdo da Educacdo Superior
(CONAES/SINAES);

Il - reunides de comissdes ou érgdos dos conselhos superiores da UEMS, como
representantes discentes;

IV - competicdes desportivas oficiais em representacdo nacional, no pais ou no
exterior;

V - Conselho de Sentenca em Tribunal de JUri ou a servico da Justica Eleitoral, nas
hipoteses legais;

VI - participacdo em eventos cientificos ou culturais na drea especifica e/ou afins
do curso, mediante comprovacdo de participacdo,

VIl - reunides de comissdes como representante legal do curso em que estiver
matriculado ou da UEMS;

VIl - 5 (cinco) dias em caso de morte dos pais, irmdos, avos, filhos, sogros e
cbnjuge, com apresentacdo de atestado de dbito.

IX - 5 (cinco) dias em caso de licenga paternidade

Dar o parecer do requerimento

Apds avaliacdo, o coordenador do curso deverd preencher o requerimento se

concedido ou ndo (justificado neste caso), datar e assinar sob carimbo.

Notificar o académico
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Apds retorno do deferimento ou indeferimento justificado pelo coordenador de curso, o

servidor deve nofificar o académico para que ele tenha ciéncia do parecer.

Registrar o abono de faltas no SAU

Em casos de deferimento, o servidor deverd lancar o abono de faltas no SAU conforme

PAssSO A PAsSSO A seguir:
1. Acessar a aba Coordenacgdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+" co lado da pasta Aluno e selecionar a aba Atendimento

Excepcional/Abono.

3. Selecionar a opcdo Cadastrar Atendimento Excepcional/Abono e selecionar o projeto

pedagdgico em que o aluno estd inserido e clicar em Listar usando Filtro.

4, Com a listagem e dados em tela, buscar e clicar em cima do nome do aluno

requerente.

5. Clicar no icone “+", no campo Tipo selecionar a opcdo Abono, colocar a data inicial

e final do abono de faltas, inserir no campo Observagdo o motivo do abono e clicar em Gravar.

Datar, assinar e carimbar o requerimento

Apds o lancamento no SAU, o servidor deverd preencher o requerimento de abono de

faltas com a data do registro e assinar sob carimbo.

Arquivar requerimento

O requerimento deverd ser arquivado na secretaria académica até o final do ano letivo

vigente.

HISTORICO DAS REVISOES:
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Mato Grosso do Sul

Universidode Estoduo Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
de Mato Grosso do Sul

REQUERIMENTO - ABONO DE FALTAS

Nome: RGM:
Curso: Unidade:

Ano Letivo: Série: Turno:

Solicitacao:

[ ]Abono (Regimento Interno dos Cursos de Graduagdo, Capitulo III, Art. 156 - anexar documento

comprobatorio).

Data: / /

Assinatura do(a) académico(a)

Coordenador do Curso:
[ ] Abono concedido por estar em conformidade com as legislagdes académicas vigentes.

[ ] Abono ndo concedido por

Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

Registrado em:

Secretaria Académica (sob carimbo)

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ANTECIPACAO DE DISCIPLINA POP N°02
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criacdo: 15/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de antecipacdo

de discipling, solicitada por aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU - Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
OBS. - Observacdo

RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

MOSAU

DEFINICOES:

Antecipacdo de Disciplina: a partir da segunda série, é facultado ao académico requerer matricula em
disciplinas de séries posteriores a que ele se encontra, desde que haja disponibilidade de hordrio e vaga

na disciplina ou médulo.

RESPONSABILIDADE:
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Secretaria Académica: Receber o requerimento de antecipacdo de disciplina, noftificar o aluno do

parecer e efetivar a matricula em casos de deferimento.

Coordenador de curso: Analisar e dar o parecer do requerimento de antecipacdo.

PROCEDIMENTO:

Receber requerimento de antecipacdo de disciplina

Conferir prazo do requerimento

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue
dentro do prazo de ajuste de matricula estabelecido no calenddrio académico vigente, do contrdrio

deve-se recusar o requerimento.

Conferir requerimento de antecipagdo de disciplina

Em conformidade com o prazo, o servidor deverd receber do aluno solicitante o requerimento
para antecipar disciplinas devidamente preenchido, disponivel no endereco eletrdnico
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 11. Requerimento para Antecipar

Disciplinas. Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsdvel:

¢ Nome completo do aluno requerente;

e RGM

¢ Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;

e Curso em gue o aluno estd matriculado;

e Série em que o aluno estd matriculado;

e Nome(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer antecipacdo;

e Série(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer antecipacdo;

e Turma(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer antecipacdo;

o Projeto(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer antecipacado;

e Data do pedido de requerimento para antecipar as disciplinas (ndo poderd ser posterior & data
de entrega na secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo poderd conter rasuras.

Orientar aluno para corregoes
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Caso haja alguma informacdo incorreta, o responsdvel pelo atendimento deverd orientar o

aluno para sua correcdo.

Analisar requerimento de antecipagao

O coordenador de curso deverd analisar a solicitacdo de antecipacdo de disciplina, de acordo

com o numero de vagas, disponibilidade de hordrio do aluno e orientacdo pedagdgica.

Obs.: Ndo é possivel antecipar uma disciplina e remanejd-la para outro projeto pedagdgico,
ainda que do mesmo curso. Nestes casos, deve-se orientar o académico a realizar o pedido de

mobilidade académica, para posterior pedido de aproveitamento de estudos no curso de origem.

Dar o parecer do requerimento de antecipagado

O coordenador do curso deverd dar o parecer favordvel ou desfavordvel no requerimento,

preencher a data do parecer e assinar sob carimbo.

Notificar o aluno

Apds o parecer, a secretaria académica deverd notificar o aluno.

Efetivar a antecipag¢do de matricula no SAU

Quando do parecer favordvel, a secretaria académica, por meio do SAU, deverd:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Aluno e selecionar a aba Renovagdo de Matricula.
3. Digitar o RGM ou Nome do aluno e clicar em Listar usando Filtro.

4. Com a listagem e dados em tela, verificar se os dados conferem com os do aluno requerente

e clicar sobre o seu nome.

5. Em nova telq, serdo visualizadas todas as disciplinas em que o aluno se encontra matriculado.
O servidor deverd clicar no “+" que aparece no canto inferior esquerdo da tela para abrir uma nova
linha de disciplina. Em Disciplina deve selecionar a disciplina a ser antecipada e em Situagdo deve

selecionar a opcdo Antecipagado.

6. Apds realizadas as antecipacdes, deve-se clicar em Gravar.
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Imprimir renovagdo de matricula
Em nova tela, clicar na opg¢do Imprimir Renovagdo de Matricula.

Caso a tela tenha dado erro, o servidor poderd emitir a renovacdo de matricula de acordo com

O PAssO A PASSO A seguir:
1. Acessar a aba Coordenagao e selecionar o Curso para a verificacdo.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Relatérios Gerais e clicar na aba Renovagdo de

Matricula.
3. Selecionar o Calenddrio Académico vigente e clicar em Listar usando Filtro.

4, Clicar na opc¢do Imprimir ao lado do nome do aluno para gerar a renovacdo de matricula.

Colher assinaturas do aluno

Com a renovacdo de matricula impressa, o servidor deverd orientar que o aluno confira as

matriculas na renovacdo de matricula e assine no local indicado.

Colher assinaturas do coordenador de curso

Apds assinatura do aluno, o servidor deverd encaminhar a renovacdo ao coordenador de curso

gue deverd conferir e assind-la no local indicado para a coordenacdo.

Encaminhar as renovagdes de matricula a DRA

Com a renovacdo de matricula devidamente conferida e assinada pelo aluno e pela
coordenacdo de curso, o servidor deverd encaminhd-la para a DRA para arquivo, dentro do prazo

estabelecido em calenddrio académico.

HISTORICO DAS REVISOES:
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Mato Grosso do Sul

Uhupprhei B Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
de Mato Grosso do Sul

REQUERIMENTO PARA ANTECIPAR DISCIPLINAS

Académico(a): RGM:
Unidade:
Curso: Série:

Requer antecipac¢iao das disciplinas:

Série: ~ Turma:  Projeto:
Série:  Turma:  Projeto:
Série:  Turma:  Projeto:
Série: ~~ Turma:  Projeto:

Data: / /

Assinatura do(a) académico(a)

Parecer do Coordenador:

Favoravel ()

Desfavoravel ()

Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
APROVEITAMENTO DE ESTUDOS POP N°03
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criacdo: 08/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de aproveitamento de estudos,

solicitado pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

AE - Aproveitamento de Estudos

DRA - Diretoria de Registro Académico
RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS
QAE — Quadro Geral de Estudos

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

MOSAU.

DEFINICOES:

Aproveitamento de Estudos: Concessdo de aproveitamento para as disciplinas ou médulos da matriz
curricular dos cursos de graduacdo da UEMS, desde que o conteldo programdtico seja considerado
compativel e tenha sido cumprido, no minimo, 75 % (setenta e cinco por cento) da carga hordria total

da disciplina ou médulo.
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RESPONSABILIDADE:

Secretaria  Académica: Receber o requerimento de aproveitamento de estudos; conferir
documentacdo entregue pelo aluno; encaminhar os formuldrios de andlises cos professores das
disciplinas requeridas; preencher o quadro geral de aproveitamento de estudos; encaminhar o

processo concluido a DRA.
Professor responsdvel pela disciplina: Fazer andlise de AE e dar o parecer.

Coordenador do Curso: Avaliar possiveis AE e assinar os documentos de andlise e quadro geral de AE.

PROCEDIMENTO:

Receber requerimento de AE

Conferir prazo de entrega do requerimento

Para os casos de alunos ingressantes, o responsdvel pelo atendimento deverd, primeiramente,
verificar se a solicitacdo estd no prazo de 10 dias Uteis da data da matricula do requerente. Para os
casos de alunos veteranos, verificar se a solicitacdo estd dentro do prazo estabelecido pelo calenddrio
académico do ano letivo. Identificadas divergéncias com os prazos estabelecidos, deve-se recusar o
requerimento. Ndo identificadas irregularidades com o prazo, receber do aluno solicitante o
requerimento de aproveitamento de estudos devidamente preenchido, disponivel no endereco
eletrénico http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1. Aproveitamento de

Estudos.
Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsavel:

¢ Nome completo do aluno;

¢ RGM do aluno;

e Endereco (obrigatdrio apenas em casos de transferéncia externa e portador de diplomal)

e Dados da Instituicdo de Origem;

e Curso e unidade em que o aluno estd matriculado;

e Disciplinas requeridas para aproveitamento;

e Turno do curso em que estd matriculado;

e Data do pedido de requerimento de AE (ndo poderd ser posterior & data de entrega na
secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno.
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O documento ndo poderd conter rasuras. Apds conferéncia de todos os dados, o responsdvel
deverd conferir, também, a documentacdo que deve ser anexa ao pedido, conforme Resolucdo CEPE-
UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 126:

I -1 (uma) codpia autenticada do histérico escolar da instituicdo de origem, contendo a carga

hordria, nota ou conceito e periodo letivo de integralizacdo da disciplina;

Il - critérios de avaliacdo da aprendizagem adotados pela instituicGo de origem, contendo a

tabela de conversdo de conceitos em notas, quando for o caso, se ndo constar do histérico escolar;

lll - documento expedido pela instituicdo de origem em que constem o nUmero e data do ato

de autorizacdo ou reconhecimento do curso, caso ndo constem do histérico escolar;

IV - copia autenticada pela instituicdo de origem dos programas das disciplinas ou mddulos,

objetos de aproveitamento.

Se houver irregularidades na documentacdo, o responsdvel pelo atendimento deverd orientar

guanto ds correcdes ou complementacoes.

Preencher formuldrios de AE

Conforme o requerimento de AE, o servidor deverd preencher o formuldrio de andlise de AE para
cada disciplina e encaminhar ao seu professor responsdvel juntamente com a ementa da(s) disciplina(s)
cursada(s) pelo aluno. O formuldrio de andlise de AE estd disponivel na pdgina
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1.1 Andlise de aproveitamento de

estudos. Os dados que o servidor deve preencher no formuldrio de andlise sGo:

¢ Nome completo do aluno;

e RGM do aluno;

e Curso em que o aluno estd matriculado;

¢ Nome e carga hordria da disciplina que o aluno requereu o AE;
¢ Nome completo do professor responsdvel pela andlise;

¢ Nome da(s) disciplina(s) cursadas pelo aluno e afs) respectiva(s) carga hordria destas;

Na falta ou impedimento do professor responsdvel, o coordenador de curso ird designar outro

professor da UEMS da mesma drea da disciplina para realizar a andlise.

Analisar AE

O professor da disciplina deverd analisar o aproveitamento de estudos conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 130: O aproveitamento de estudos serd concedido
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para as disciplinas ou mddulos da matriz curricular dos cursos de graduacdo da UEMS, desde que o
conteudo programdtico seja considerado compativel e tenha sido cumprido, no minimo, 75 % (setenta

e cinco por cento) da carga hordria total da disciplina ou médulo.

Dar parecer das andlises de AE

Apds avaliacdo, o professor deverd preencher o parecer fundamentado, datar e assinar a

andlise de AE.

Conferir formuldrios de AE

Apods devolutiva dos professores das disciplinas, verificar se o professor preencheu e assinou o

parecer corretamente, pois o formuldrio ndo deve conter rasuras.

Assinar formuldrios de AE

O servidor deverd encaminhar ao coordenador de curso que deverd assinar sob carimbo, toas

as andlises de AE.

Preencher o quadro geral de AE

Com a(s) andlise(s) em mados, deve-se preencher o quadro geral de AE disponivel na pdgina
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1.2 Aproveitamento de Estudos -

quadro geral. No quadro, deve-se preencher os seguintes dados:

¢ Nome completo do aluno;

e RGM do aluno;

e Curso em que o aluno estd matriculado;

¢ Nome, carga hordria e nota da(s) disciplina(s) cursada(s) pelo aluno & esquerda do quadro —
Disciplina(s) cursada(s) na origem. Na linha correspondente do quadro & direita deve-se
preencher o nome, série, carga hordria e nota da disciplina aproveitada no curso em que o

aluno estd matriculado — Disciplina(s) Aproveitada(s) na UEMS;

Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 133: § 1° Sempre que
necessdrio, a média final de cada disciplina ou mddulo aproveitado serd convertido para o sistema de
avaliagcdo da UEMS e, quando se fratar de conceitos, serdo convertfidos em notas, tomando como
par@metros os termos mdximos. § 2° Quando mais de uma disciplina ou mddulo equivale ao contetdo

para aproveitamento de uma das disciplinas ou mddulos do curriculo do curso da UEMS, a média final

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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a ser registrada serd o resultado da média calculada entre as notas finais obtidas nas vdrias disciplinas

ou moddulos utilizados.

Assinar quadro geral de AE

Apds o preenchimento do quadro geral, deve-se encaminhar ao coordenador para assinar sob

carimbo.

Preencher o requerimento de AE

No requerimento inicial de AE, na segunda pdgina, hd um campo de preenchimento pela
coordenacdo do curso que deve conter a série em que o aluno serd enquadrado, a data de finalizacdo
do processo e a assinatura do coordenador do curso sob carimbo. Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N°
1.864, de 21 de junho de 2017, art. 107: O académico serd promovido e matriculado na série seguinte
qguando aprovado em, pelo menos, 50% (cinguenta por cento) das disciplinas ou mdédulos da série.
Assim, deve-se analisar as disciplinas aproveitadas conforme a carga hordria de cada série para que se

realize o enquadramento.

Colher assinatura do aluno no QAE

Apds o todo o preenchimento do quadro e do requerimento, deve-se colher a assinatura do

aluno fambém no QAE.

Encaminhar o processo & DRA para registro e arquivo

Com todo o trémite realizado, deverd ser encaminhado o processo completo & DRA para o

lancamento no SAU e arquivo do processo:

e Quadro geral de AE.

e Requerimento inicial de AE;

e Histdrico Escolar;

e Andlise(s) daf(s) disciplina(s);

e Ementa da(s) disciplina(s) cursada(s);

e Documento contendo o sistema de avaliacdo;

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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U E M S I GOVERNO

s UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL DO ESTADO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO W oo

Universidade Estadual

de Mato Grosso do Su Resolu¢io CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Nome: RGM:

Endereco: [preenchimento obrigatorio no caso de Transferéncia Externa e Portador de Diploma]

Rua: N°
Bairro: Cidade: UF:
CEP: Telefones:

Endereco eletronico:

Instituicao de Origem: [preenchimento obrigatorio]
Nome:
Cidade: UF:
Curso(s)

Requer Aproveitamento de Estudos: [preenchimento obrigatorio]

No curso:
Unidade: nas disciplinas
Data: / /
Assinatura do(a) requerente
ANEXAR:

[ ] Historico Escolar (copia autenticada).

[ ] Documento contendo sistema de avaliagao.

[ ] Copia (visada) dos programas das disciplinas objeto de aproveitamento.

Atencdo: Art. 19,§ 1° - Os documentos expedidos por instituicoes estrangeiras devem ser
autenticados pelas autoridades consulares competentes e acompanhados de traducio publica
Jjuramentada.

Coninua p. 2

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
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DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO A ocnsotosi

Universidade Estadual
de Mato Grosso do Su Resolu¢io CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

Coordenacao do curso: [preenchimento obrigatdrio]

O(A) académico(a) deve ser enquadrado na série.

Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

DRA:

Lancado em: / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos. Os documentos

Este documento ndo pode conter rasura(s).
Anexar Quadro de Aproveitamento de Estudos.

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
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Universidade Estadual
de Mato Grosso do Su Resolu¢io CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

ANALISE DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Nome do(a) académico(a): RGM:
Curso:

Disciplina: C.H.:
Professor(a):

Disciplina cursada: Carga Horaria:
Disciplina cursada: Carga Horaria:

Parecer fundamentado do(a) Professor(a):

/MS, / /

Assinatura do(a) Professor(a)

Ass. do(a) Coordenador(a) do Curso (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos e assinar.
Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
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U E M S UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL

- DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO

Ui Esatn Resolugio CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

de Mato Grosso do Sul

GOVERNO

DOESTADO

Mato Grossodo Sul

QUADRO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

De acordo com a anélise dos conteudos programaticos das disciplinas cursadas com aproveitamento, constante do presente processo, conceda-se a(o)
aproveitamento de estudos nas disciplinas do curriculo

académico(a)

pleno do curso de

, RGM

, COmMo Seguc:

DISCIPLINA(S) CURSADA(S) NA ORIGEM

DISCIPLINA(S) APROVEITADA(S) NA UEMS

Nome

CH

NOTA

SERIE

CH

NOTA

Ciente do(a) académico(a):

Assinatura
Data: / /

Assinatura do(a) Coordenador(a) (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

Registro em / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos.

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ATA DE COLAGCAO DE GRAU POP N°04
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 05/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de colacdo de grau dos cursos de

graduacdo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU - Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
SAU - Sistema Académico da UEMS

SRED - Setor de Registro e Expedi¢cdo de Diploma

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU

DEFINICOES:
Colacdo de Grau: ato oficial, obrigatdério, formal, publico e solene, que certifica a conclusdo de curso

de graduacdo e confere grau ao formando.

RESPONSABILIDADE:
DRA: Corrigir listagem de alunos quando necessdrio.
Secretaria Académica: Lavrar ata da colacdo de grau, colher as assinaturas dos membros da mesa e

formandos e encaminhar ao SRED.

PROCEDIMENTO:
Receber informagoes sobre a colagdo de grau
A geréncia da unidade deverd encaminhar as informacdes necessdrias para as secretarias

académicas emitirem a ata de colagdo de grau:
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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e Data da colacdo;

e Hordrio da colacdo;
e Local da colacdo;

e Roteiro;

e Membros da mesa da colacdo.

Lavrar a ata de colagao de grau no SAU

Com as informacdes obtidas, a ata da colacdo de grau deverd ser emitida pelo responsdvel
pela secretaria académica, por meio do SAU, conforme detalhamento a seguir:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso que deseja emitir a ata.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Relatérios Diplomagdo e selecionar a aba Gerar Ata de
Colagadao de Grau.

3. Em nova tela, o servidor deverd selecionar o Calenddrio de Colagdo, ou seja, o calenddrio
académico do respectivo ano letivo que deseja emitir a ata. Selecionar a Data de Colagdo e digitar a
Hora da Colagdo.

4. Em Titulo da Ata deve ser preenchido com Ata de solenidade de Colagdo de Grau do Curso
de “Nome do curso”. Preencher o Local e Roteiro informados pela geréncia.

5. Em Lavrador da Ata, o servidor deverd inserir o seu nome completo.

6. Em Membros da Mesa, deverd ser preenchido todos os membros da mesa, onde em Membro
deve serinserido o nome completo do membro e em Complemento deve serinserido o cargo que este
membro ocupa. Para inserir novos membros, basta clicar no icone “+" que aparecerd nova linha para
preenchimento.

7.Com todas as informacdes preenchidas, basta clicarem Gerar Ata que o SAU abrird uma nova

aba com a ata de colacdo de grau completa com o nome dos alunos aptos a colar grau.

Conferir dados e listagem de alunos na ata
O responsdvel pela secretaria académica do curso, deverd conferir todos os dados da ata com
as informacodes repassadas pela geréncia, além de conferir, principalmente, a listagem de alunos

formandos com o controle da coordenacdo.

Solicitar corregdo a DRA
Caso haja alguma divergéncia na listagem de alunos, o servidor deverd entrar em contato

imediatamente com a DRA para correcoes.

Corrigir divergéncias no SAU
O subprocesso para a correcdo das divergéncias ndo serd apresentado por se tratar de um

procedimento de outro setor.
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Colher assinaturas na ceriménia de colagdo de grau
O servidor deverd comparecer a solenidade de colacdo de grau e colher as assinaturas de
todos os formandos e membros da mesa, antes do inicio da solenidade. Caso algum formando ndo

compareca, no local da sua assinatura deve ser preenchido com AUSENTE.

Encaminhar ata ao SRED
No primeiro dia Util apds a solenidade de colacdo de grau, o servidor responsdvel pela ata

deverd encaminhd-la ao SRED para arquivo.

HISTORICO DAS REVISOES:
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ATENDIMENTO EXCEPCIONAL POP N°05
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 27/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido solicitagdo de atendimento

excepcional pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

CID - Cédigo Internacional de Doencas

RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGCOES:

Atendimento Excepcional: E a compensacdo da auséncia &s aulas por meio de atividades domiciliares
ao académico, com acompanhamento devido, sempre compativel com o seu estado de saude e as
possibilidades da UEMS.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Receber, verificar e lancar no sistema o requerimento de afendimento
excepcional, nofificar os professores e dar encaminhamento das afividades.

Coordenador de Curso: Analisar e dar o parecer da solicitacdo do aluno.

Professores das disciplinas em que o aluno estd cursando: Fornecer plano de atividades domiciliares e

avaliar as atividades.

PROCEDIMENTO:
Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Receber requerimento de atendimento excepcional

Conferir o prazo do requerimento

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento estd no prazo
estabelecido na Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 157 e 158: “(...)10 (dez) dias
Uteis contados a partir da data do impedimento. O requerimento protocolado fora deste prazo ndo
terd efeito retroativo, por descaracterizar a finalidade do beneficio, sendo, neste caso, a concessdo

autorizada a partir da data do protocolo.

Indeferir requerimento
Se o requerimento estiver fora do prazo, o servidor deverd indeferir a solicitacdo, caso contrdrio,

deve-se prosseguir o atendimento.

Conferir requerimento e documentos
O responsdvel pelo atendimento deverd receber do aluno solicitante o requerimento de
atendimento excepcional devidamente preenchido. O requerimento de atendimento excepcional
estd disponivel no endereco eletrénico http://portal.uems.br/registro_academico/modelos e refere-se
ao formuldrio 21. Requerimento para Atendimento Excepcional.
Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsavel:
¢ Nome completo do aluno;
e RGM do aluno;
e Curso em gue o aluno estd matriculado;
¢ Unidade da UEMS em gue o aluno estd matriculado;
e Ano letivo em que o aluno estd realizando a solicitacdo;
e Série em que o aluno se encontra matriculado;
e Turno do curso em que estd matriculado;
¢ Quantidade de dias de atendimento solicitado;
e Data doinicio do atendimento;
¢ Tipo de atividades domiciliares requeridas: Gestante ou atestado médico.
e Data do pedido de deferimento do de atendimento excepcional (ndo poderd ser posterior &
data de entrega na secretaria);
e Assinatura do requerente com RG do aluno.
O documento ndo poderd conter rasuras. Apds a conferéncia de todos os dados, o servidor
deverd verificar se os dados conferem com o atestado médico apresentado pelo aluno.
O atestado médico deve conter, conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de

2017, art. 158, inciso I

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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a) o periodo de afastamento necessdrio, contendo a data de inicio e término do beneficio;
b) parecer médico referente d impossibilidade de frequéncia ds aulas;

c) diagndstico codificado nos termos do Cédigo Internacional de Doencas;

d) local e data de expedicdo do documento;

e) assinatura, com identificacdo do nome e nimero da inscricdo profissional;

Orientar aluno para corregoes

Caso haja alguma informacgdo incorreta, o responsdvel deverd orientar o aluno para a sua correcdo.

Analisar a concessao de atendimento excepcional

Apds as verificacdes, o servidor deverd encaminhar ao coordenador do curso para que ele
possa dar o parecer da concessdo ou ndo do atendimento excepcional, conforme Resolucdo CEPE-
UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 151, 152, 153 e 154, pardgrafo Unico, transcritos a seguir:

Terd direito a atendimento excepcional, o académico que, mediante laudo ou atestado
médico, enquadrar-se em uma das seguintes situacoes:

| - académicos portadores de afeccdes congénitas ou adquiridas, infeccodes, traumatismos ou
outras condicdes modrbidas, determinando distUrbios agudos ou agudizados, que impecam
temporariamente a frequéncia ds aulas, caracterizados por:

a) incapacidade fisica relativa, incompativel com a frequéncia aos trabalhos

académicos;

b) duracdo que ndo ultrapasse o tempo mdximo admissivel neste Regimento.

Il - alunas gestantes, a partir do 8° (oitavo) més de gestacdo, pelo periodo de 3 (frés) meses
consecutivos, podendo ser aumentado o periodo de repouso, antes ou depois do parto, se
devidamente comprovados mediante atestado médico.

Serdo considerados como atendimento excepcional os afastamentos a partir de 15 (quinze) até
60 (sessenta) dias no ano letivo, exceto para as alunas gestantes.

A quantidade de afastamento acumulado ndo poderd ser superior a 60 (sessenta) dias no ano
letivo.

Ndo serdo concedidas atividades domiciliares para o estdgio curricular supervisionado
obrigatdrio, aulas prdaticas vinculadas as disciplinas especificas, prdticas de laboratérios, prdticas

esportivas e outras atividades incompativeis com as condicdes de salde do académico.

Dar parecer do atendimento excepcional
Apds andlise, o coordenador de curso deverd assinalar no requerimento se o atendimento
excepcional foi concedido ou ndo, preencher a data de andlise e assinar sob carimbo. Caso ndo tenha

sido concedido o parecer deverd ser justificado.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Notificar o aluno do parecer
Apds retorno do deferimento ou indeferimento justificado pelo coordenador de curso, o servidor

deve nofificar o académico para que ele tenha ciéncia do parecer.

Registrar o atendimento excepcional no SAU

Em casos de deferimento, o servidor deverd lancar o abono de faltas no SAU conforme passo a
pPassoO a seguir:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Aluno e selecionar a aba Atendimento
Excepcional/Abono.

3. Selecionar a opc¢do Cadastrar Atendimento Excepcional/Abono e selecionar o projefo
pedagdgico em que o aluno estd inserido e clicar em Listar usando Filtro.

4. Com a listagem e dados em tela, buscar e clicar em cima do nome do aluno requerente.

5. Clicar no icone “+”, no campo Tipo selecionar a opcdo Atendimento Excepcional, colocar a
datainicial e final do atendimento excepcional, inserir no campo Observagdo o motivo do abono/CID

e clicar em Gravar.

Listar disciplinas do aluno

Se o pedido de atendimento excepcional for deferido, o servidor deverd verificar as disciplinas
em que o aluno se encontra matriculado para nofificar os professores das disciplinas. Para listar as
disciplinas, o servidor deverd:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Relatérios Gerais e selecionar a aba Histérico do Aluno.

3. Preencher o campo RGM ou Nome do aluno e clicar em Listar usando Filtro. Apds conferir os
dados do aluno, clicar na lupa ao lado direito do seu nome. Em nova tela, deve-se observar as

disciplinas com Resultado Matriculado e listar os professores responsdveis por estas.

Notificar professores

Com as informacodes listadas, deve-se encaminhar um e-mail aos professores responsdveis pelas
disciplinas informando sobre o atendimento excepcional do aluno, o periodo de atendimento e o
contato deste, orientando que elaborem um plano de atividades domiciliares conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 154: O plano de atividades domiciliares deverd conter
as seguintes informacodes:

| - cronograma das atividades domiciliares, correspondente ao periodo de

impedimento contendo o contelddo e bibliografia;

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Il - o dia, hordrio e local das avaliacdes e exames finais, se for o caso;

Il - as formas de orientacdo e acompanhamento.

Datar, assinar e carimbar requerimento
Apds o lancamento no SAU e notificacdo aos professores, o servidor deverd preencher o

requerimento de atendimento excepcional com a data do registro e assinar sob carimbo.

Arquivar recebimento

O requerimento deverd ser arquivado na secretaria académica até o final do ano letivo vigente.

Elaborar plano de atividades domiciliares
Os professores das disciplinas terdo 5 dias letivos, contados da data da nofificacdo, para

elaborar e encaminhar as atividades domiciliares d secretaria académica.

Encaminhar atividades ao aluno
O responsdvel pela secretaria deverd encaminhar ao aluno os planos de atividades que devem

ser realizados e encaminhados diretamente aos professores das disciplinas.

Avaliar atividades
Apds o retorno das atividades realizadas pelo aluno, o professor da disciplina deverd avaliar e

registrar a nota obtida.

HISTORICO DAS REVISOES:
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UEMS:

—2 UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL il GOVERNO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO i 2l DOESTADO

Universidade Estadual B Mato GrossodoSul

de Mato Grosso do Sul Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

SOLICITACAO DE ATENDIMENTO EXCEPCIONAL

Nome: RGM:

Curso: Unidade:

Ano Letivo: Série: Turno:

Solicitacio:

Atendimento Excepcional conforme especificagdo abaixo por ( ) dias,
contados a partir de / / , de acordo com comprovante anexo.

() Atividades Domiciliares — Gestante (atestado médico) — Lei n® 6.202/75.
() Atividades Domiciliares (atestado médico) — Decreto-Lei n° 1.044/69.

Data: / /

Assinatura do(a) académico(a)

Coordenador do Curso:
() Atendimento excepcional concedido.

() Atendimento excepcional ndo concedido por

Data: / /

Assinatura (sob carimbo)

Secretaria Académica:

Registrado e comunicado aos professores:

Data: / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Este documento nao pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
ATIVIDADES COMPLEMENTARES POP N°06
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagdo: 09/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem readlizados por ocasi@o de enfrega de atividades

complementares pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

AC - Atividades Complementares

C. H. - Carga Hordria

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGCOES:
Atividades Complementares: sdo outras formas de atividades de enriquecimento cientifico e cultural,
abrangendo acdes de ensino, pesquisa e extensdo, previstas no projeto pedagdgico de cada curso de
graduacdo.
Coordenadoria de Curso: Engloba a coordenacdo/coordenador e a secretaria académica/secretdrio

ou responsavel pela secretaria académica.

RESPONSABILIDADE:
Coordenadoria de curso: Receber, andlisar e lancar as atividades complementares no histérico do

académico, por meio do SAU.

PROCEDIMENTO:
Receber ACs

Conferir o prazo de entrega de ACs

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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O responsdvel pela coordenadoria de curso deverd receber do aluno a documentacdo
referente ds AC durante o decorrer do curso e antes do término da Ultima série. O prazo final para

encaminhar as AC dos alunos da Ultima série € estabelecido no calenddrio académico vigente.

Autenticar ACs

Todas as declaracdes e certificados originais devem ser entregues com as cépias legiveis, pois o
servidor deverd conferir, carimbar as codpias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este
procedimento é dispensdvel quando o aluno apresentar a codpia autenticada ou documentos emitidos

com verificacdo online.

Verificar ACs conforme projeto pedagégico

A coordenadoria deverd avaliar a carga hordria a ser langcada no histérico académico do aluno
de acordo com o projeto pedagdgico do curso de origem do aluno solicitante. Conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, Art. 163, serdo computadas como AC aquelas
desenvolvidas a partir do ingresso do académico no curso de graduacdo da UEMS. Para os académicos
que estabelecerem um novo vinculo com o mesmo curso considerar-se-& as AC realizadas a partir do

primeiro ingresso.

Langar as AC no histérico académico do aluno

Para a lancar as AC no histérico do académico, a coordenadoria de curso, por meio do SAU,
deverd:

1. Acessar a aba Coordenacgdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Aluno, clicar no icone “+" ao lado da pasta Histérico e
clicar em Atividades Complementares.

3. Em nova tela, preencher o nome completo do aluno ou RGM e clicar em Listar usando Filtro.

4. Com a listagem e dados em tela, verificar se os dados conferem ao do aluno requerente e
clicar no icone "Cadastrar” a direita do nome do aluno.

5. Na opcdo Moddalidade deve-se selecionar o tipo da AC. Em Descrigdo deve-se preencher o
titulo da AC especificada no certificado/declaracdo. Em C.H. deve-se preencher a carga hordria total
da AC redlizada e preencher a data inicio e data término, especificados no certificado/declaracdo.

6. Para o lancamento de mais de uma AC, basta clicar no icone “+" no canto esquerdo da tela
que ird aparecer nova linha para preenchimento. Ao final dos lancamentos, clicar na opcdo Gravar

para finalizar o cadastro de AC e salvar os dados lancados.

Arquivar a documentacgdo entregue pelo aluno

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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A documentacdo entregue pelo aluno deve ser arquivada até o préximo reconhecimento do
curso em que estd matriculado para apresentacdo d comissdo de avaliacdo. Apds este periodo, os

documentos podem ser inutilizados.

HISTORICO DAS REVISOES:
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

CANCELAMENTO DE MATRICULA COMPULSORIO - VIA
COORDENADORIA DO CURSO POP N°07

Elaborado por: Milena Cruz Data de Criacdo: 05/06/2023

Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01

Aprovado por: Data de Aprovacdo:

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de cancelamento de matricula

compulsério via Coordenadoria do Curso.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

RGM — Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU.

DEFINIGOES:

Cancelamento de Matricula Compulsério: aluno que se ausentar nos 10 (dez) primeiros dias letivos, apds
a matricula, no primeiro ano letivo do curso, ressalvados os casos previstos na legislacdo vigente.
Coordenadoria de Curso: Engloba a coordenacdo/coordenador e a secretaria académica/secretdrio

ou responsdvel pela secretaria académica.

RESPONSABILIDADE:
Coordenadoria de Curso: Monitorar a frequéncia dos alunos ingressantes na 1¢ série do Curso e

encaminhar a DRA a listagem dos ausentes nos 10 primeiros dias subsequentes & matricula.

PROCEDIMENTO:

Verificar data de matricula dos alunos ingressantes

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Para verificar a data de matricula dos alunos ingressantes no SAU, a Coordenadoria de Curso
deverd:

1. Acessar a aba Coordenacgao e selecionar o Curso a ser verificado.

2. Clicarnoicone “+” ao lado da pasta Relatérios Gerais e selecionar a aba Alunos matriculados.

3. Selecionar o Calenddrio Académico do ano letivo vigente, o Projeto Pedagdgico da 1 série
e a série desejada — 19 Também deverd selecionar a opcdo Sim na opcdo Exibir Coluna Ano de
Ingresso? e clicar na opc¢do Listar usando Filtro.

4. Com a listagem em tela, deve-se selecionar a opg¢do Relatério PDF ou Imprimir para que o
relatério com o nome dos alunos e a data especifica da matricula apareca em tela.

A partir da listagem, o servidor deverd verificar se j& completaram 10 dias da data da matricula
do aluno. Caso ndo tenha completado, o procedimento deverd ser realizado novamente quando da

data completa.

Verificar frequéncia dos alunos ingressantes

Com a listagem dos alunos e a data de matricula em mdos, a coordenadoria do curso deverd
verificar a frequéncia no SAU:

1. Acessar a aba Coordenagao e selecionar o Curso a ser verificado.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Relatérios Gerais e selecionar a aba Didrio Preenchido.

3. Selecionar o Calenddrio Académico do ano letivo vigente, o Projeto Pedagdgico da 19 série
e a série desejada — 1¢ série - e clicar na opcdo Listar usando Filtro. Em tela aparecerdo todas as
disciplinas da 1° série.

4, O servidor deverd clicar na impressora ao lado de cada disciplina para verificar a frequéncia

do aluno em seus 10 primeiros dias de aula.

Elaborar Cl com alunos nao frequentes
Apds todo o tramite realizado, deverd ser redigida Cl & DRA contendo o nome completo e RGM

dos alunos ingressantes que se ausentaram nos 10 primeiros dias subsequentes a data de matricula.

Encaminhar a listagem de alunos via Cl a DRA
Apds recebimento da Cl, a DRA é responsdvel por efetivar o cancelamento de matricula

compulsério no SAU e notificar a coordenadoria de curso.

Notificar o aluno
Deve-se notificar o aluno de que o cancelamento de matricula foi realizado, conforme
Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 60, inciso |l.
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HISTORICO DAS REVISOES:
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
CANCELAMENTO DE MATRICULA VOLUNTARIO POP N°08
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criacdo:01/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacdo:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de cancelamento

de matricula voluntdrio, solicitada pelos alunos.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU - Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
RG - Registro Geral

RGM — Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017;
MOSAU

DEFINIGCOES:
Cancelamento de Matricula: Ato por meio do qual o académico perde o vinculo com a UEMS,

mantendo-se vdlidos os efeitos decorrentes da vigéncia da matricula.

RESPONSABILIDADE:
Secretaria Académica: Redlizar o procedimento desde a solicitacdo até a efetivacdo do

cancelamento de matricula voluntdrio e posterior encaminhamento & DRA.

PROCEDIMENTO:
Receber o requerimento de cancelamento de matricula
O responsavel pelo atendimento deverd receber do aluno solicitante o requerimento de

cancelamento de matricula devidamente preenchido. O requerimento de cancelamento de matricula

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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estd disponivel no endereco eletrénico http://portal.uems.br/registro_academico/modelos e refere-se

ao formuldrio 8. Requerimento Cancelamento Voluntdrio de Matricula.

Conferir o requerimento de cancelamento de matricula
Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsavel:

¢ Nome completo do aluno;

¢ RGM do aluno;

e Curso em que o aluno estd matriculado;

e Série em que o aluno se encontra matriculado;

e Turno do curso em que estd matriculado;

e Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;

¢ Motivo do pedido de cancelamento de matricula;

e Data do pedido de deferimento do cancelamento de matricula (ndo poderd ser posterior &
data de entrega na secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno.

Caso haja alguma informacdo incorreta, o responsdvel deverd orientar o aluno para a sua correcdo.

O documento ndo poderd conter rasuras.

Efetivar o cancelamento de matricula no SAU

Para a efetivacdo do cancelamento, o responsdvel pelo atendimento, por meio do SAU, deverd:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+"” ao lado da pasta Aluno e selecionar a aba Cancelamentos.

3. Selecionar a opcdo Cancelamento de Matricula de Aluno e preencher o nome completo do
aluno ou RGM e clicar em Listar usando Filtro.

4. Com a listagem e dados em tela, verificar se os dados conferem ao do aluno requerente.

5. Clicar no nome do aluno requerente, selecionar o tipo de cancelamento como

Cancelamento Voluntdrio e clicar em Cancelamento de Aluno.

Emitir declaragdo de encerramento de vinculo no SAU

Apds o cancelamento, clicar no icone “+” ao lado da pasta Relatérios Gerais e selecionar a
opcdo Declaragdo de Encerramento de Vinculo. Digitar o nome completo do aluno com matricula
cancelada ou seu RGM e selecionar a opcdo Listar Usando Filtro e Imprimir. O secretdrio deverd assinar

sob carimbo a declaracdo e entregar ao aluno.

Preencher o requerimento de cancelamento de matricula

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Apds o cancelamento, o responsavel deverd preencher a data da efetivacdo do cancelamento e

assinar o requerimento sob carimbo.

Encaminhar o requerimento a DRA para arquivo

Apds todo o trGmite realizado, deverd ser encaminhado & DRA o requerimento de

cancelamento de matricula voluntdrio do aluno.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Secretaria Académica
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Universidade Estadual
de Mato Grosso do Sl Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

REQUERIMENTO - CANCELAMENTO VOLUNTARIO DE MATRICULA

Nome: RGM:
Curso: Série: Turno:
Unidade:

Requer:
[ ] Cancelamento de matricula (desligamento do curso)

Motivo:

Nestes Termos,

Pede Deferimento
Data: / /

Assinatura do(a) requerente

Coordenacéo de Curso/Secretaria Académica:

Registrado em / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Este documento nédo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521- Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
EXTRAORDINARIO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS POP N°09
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 18/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacdo:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de extraordindrio

aproveitamento de estudos, solicitado pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

EAS - Extraordindrio Aproveitamento de Estudos

RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGOES:

Coordenadoria de Curso: Engloba a coordenacdo/coordenador e a secretaria académica/secretdrio
ou responsdvel pela secretaria académica.

Extraordindrio Aproveitamento de Estudos: comprovacdo de elevada experiéncia vivenciada pelo
académico, que o tenha levado a apropriacdo de conhecimentos e ao desenvolvimento de

habilidades indispensdveis a sua formacdo profissional.

RESPONSABILIDADE:

Coordenadoria de Curso: Receber o requerimento de EAS, constituir banca examinadora, publicar os
editais na pdgina do curso e encaminhar o processo a DRA.

Banca examinadora: Elaborar edital de avaliacdo, aplicar a avaliacdo e encaminhar o resultado final

a coordenadoria de curso.

PROCEDIMENTO:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Receber requerimento de EAS

Conferir prazo de entrega de requerimento de EAS
O responsdvel pelo atendimento deverd, primeiramente, verificar se a solicitacdo estd dentro

do prazo estabelecido pelo calenddrio académico do ano letivo.

Recusar requerimento

Identificadas divergéncias com os prazos estabelecidos, deve-se recusar a solicitacdo.

Conferir requerimento e documentagao
Nd&o identificadas irregularidades com o prazo, receber do aluno solicitante o requerimento de
devidamente preenchido, disponivel no endereco eletrbnico
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 4. Extraordindrio Aproveitamento de
Estudos.
Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsdvel:
e Nome completo do aluno;
e RGM do aluno;
e Curso em que o aluno estd matriculado
e Unidade em que o aluno estd matriculado;
e Disciplina requerida para aproveitamento;
o Justificativa preenchida para o EAS;
e Data do pedido de requerimento de EAS (ndo poderd ser posterior & data de entrega na
secretaria);
e Assinatura do requerente com RG do aluno.
Se houver alguma documentacdo a ser anexa ao requerimento, os documentos originais devem
ser enfregues com copias legiveis pois o servidor deverd conferir, carimbar as cépias com carimbo

“confere com o original”, assinar e datar.

Orientar aluno para corregoes
Caso haja alguma informacdo incorreta, o responsdvel deverd orientar o aluno para a sua

correcdo.

Avaliar o requerimento
Do recebimento do requerimento, a coordenadoria de curso tem até 2 dias Uteis para
avaliagcdo. Na avaliacdo deve-se verificar se o aluno apresentou documentos suficientes para justificar

a solicitacdo de EAS.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Dar o parecer do requerimento
Apds avaliar do requerimento, a coordenadoria de curso deverd dar o parecer, preenchendo

o requerimento se deferido ou indeferido.

Notificar o aluno
Com o parecer da coordenadoria do curso, deve-se nofificar o aluno para ciéncia do

deferimento ou ndo.

Constituir banca examinadora
Apds o requerimento ser deferido, a coordenadoria de curso deverd constituir uma banca
examinadora composta pelo professor da disciplina (presidente) ou médulo e por dois membros que

possuam formacdo relacionada ao programa da disciplina, objeto de avaliacdo.

Elaborar o edital de avaliagdo

A banca examinadora terd autonomia diddtico-pedagdgica na elaboracdo e aplicacdo da
avaliacdo escrita, devendo elaborar o edital no prazo de 7 dias Uteis. Obrigatoriamente, conforme
Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 141, o edital deverd conter as seguintes
informacodes:

| - o local, data e hordrio da avaliagcdo;

Il - o conteldo programdtico a ser contemplado na avaliagcdo;

Il - os critérios de aprovacdo;

IV - a data da publicacdo do resultado final da avaliag&o;

V - outras informacdes imprescindiveis d execucdo do processo avaliativo.

O edital deverd ser assinado pelo presidente da banca e encaminhado para a coordenadoria

de curso.

Publicar edital de avaliagdo

A coordenadoria de curso, apds receber o edital finalizado pelo presidente da banca
examinadora, deverd publicd-lo na pdgina do curso. O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado
para o drive do e-mail do curso, disponivel em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na
pdgina do curso, o servidor deve acessar o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar.
Na tela inicial clicar na aba a esquerda Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura
da nova tela, clicar no icone Visualizar ao lado do tépico Publicagées. Em nova tela, clicar no icone
Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta janela, na drea Contetddo deve-se digitar o nUmero do edital

e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22 - Edital de avaliacdo de EAS). Selecionar o texto escrito e

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do
arquivo (edital) que estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena
janela ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd

publicado no tépico Publicagoes.

Redlizar avaliagdo

A banca examinadora serd responsdvel por realizar a avaliagcdo conforme edital.

Preencher Requerimento de EAS
A banca deverd assinar o requerimento inicial de EAS de acordo com o resultado da avaliacdo,
datar e assinalar se deferido ou indeferido o pedido juntamente ao preenchimento da nota obfida na

avaliacdo.

Elaborar Edital de Resultado Final
A banca examinadora deve elaborar edital com resultado final da avaliagcdo, contendo o nome
da disciplina e a nota obtida pelo aluno na avaliacdo, assinado pelo presidente da banca

examinadora.

Publicar edital de resultado final

O edital deverd ser encaminhado para a coordenadoria de curso publicar na pdgina do curso.
Para publicacdo, o edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso,
disponivel em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve
acessar o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba &
esquerda Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone
Visualizar o lado do tdpico Publicagoes. Em nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir uma nova
janela. Nesta janela, na drea Contetddo deve-se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital
N°01/2023 CC?2? — Edital de resultado final de EAS). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link
(Ctrl+k) na barra, que abrird uma pegquena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd
no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na
tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico

Publicacgoes.

Preencher requerimento de EAS
O presidente do colegiado de curso (coordenador do curso) deverd preencher o requerimento

de EAS a data em que o resultado foi homologado e assinar sob carimbo.
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Encaminhar processo & DRA para langamento e arquivo
Verificado o aproveitamento da disciplina solicitada, a DRA realizard o lancamento do EAS no
histérico do aluno. Independentemente do resultado da avaliacdo, todo o processo realizado deverd
ser encaminhado para a DRA para arquivo:
¢ Requerimento de EAS devidamente preenchido;
e Edital de avaliacdo e de resultado final;

e Avaliacdo escrita.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Universidade Estadual
de Mato Grosso do Sl Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

EXTRAORDINARIO APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Nome: RGM:

Curso: Unidade:

Requer Extraordinario Aproveitamento de Estudos:

Das disciplinas:

Justificativa:

Data: / /

Assinatura do (a) requerente

Parecer da Banca quanto a solicitacao.
Deferido () Indeferido ()

Continua p. 2

Obs.: Este documento nao pode conter rasura(s).
Anexar os instrumentos avaliativos (originais).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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Universidade Estadual
de Mato Grosso do Sl Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
Se Deferido:

Nota da Prova escrita:
Nota de outros instrumentos de avaliagao: (se houver)

Conclusdo da banca de acordo com o Art. 142 da Res. CEPE-UEMS n° 1.864/17.

() deferido () indeferido
Professor da disciplina
Membro da banca
Membro da banca
Data: / /

Colegiado do curso:

Resultado homologado em:

Data: / /
Assinatura do Presidente do
Colegiado do Curso (sob carimbo)
DRA:
Langado em: / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Este documento nao pode conter rasura(s).
Anexar os instrumentos avaliativos (originais).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
FREQUENCIA DE DOCENTES POP N°10
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 28/08/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de registro de folha de

frequéncia dos docentes dos cursos de graduacdo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

C.l. = Comunicacdo Interna

DAP - Divisdo de Avaliacdo de Desempenho, Capacitacdo e Qualificagcdo Profissional
PRODHS - Pré-reitora de Desenvolvimento Humano e Social

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:

RESOLUCAO COUNI-UEMS N° 292, de 9 de novembro de 2005.
RESOLUCAO COUNI-UEMS N° 195, de 7 de maio de 2002.
Decreto no 15.721, de 9 de julho de 2021.

DEFINIGCOES:
Frequéncia de Docentes: é o registro das horas trabalhadas, computado diariamente, e somado
mensalmente para efeito do cumprimento da carga hordria de cada regime de trabalho,

considerando os dias letivos previstos em Calenddrio Académico.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Elaborar o relatério e folhas de frequéncia dos docentes lotados no curso,
conferir o preenchimento, encaminhar relatério ao setor de pagamento e arquivar.

Coordenador de curso: Assinar o relatério e folhas de frequéncia dos docentes.

Docente: Assinar o relatério e a folha de frequéncia diariamente.

PROCEDIMENTO:

Listar docentes efetivos
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Como o processo de frequéncia docente é recorrente e realizado todo final de més, o uso
da ferramenta mala direta do libreoffice writer facilita e automatiza o processo. Para isso é preciso
construir uma planilha com os dados a serem utilizados. A primeira listagem a se fazer na planilha é
uma coluna com o nome completo dos docentes efetivos do curso que irdo assinar a frequéncia

daquele més, com titulo acima da listagem nome - efetivos.

Listar docentes contratados
Na mesma planilha, deve-se elaborar outra coluna com uma listagem com titulo nome -
contratados e listar abaixo 0 nome completos dos professores contratados referente ao més da

frequéncia.

Listar matricula dos docentes
Ao lado dos nomes dos docentes, deve-se criar uma coluna na planilha com titulo matricula
- efetivo com o nUmero de matricula de todos os servidores efefivos e uma coluna com titulo

matricula - contratados com o nUmero de matricula de todos os servidores contratados.

Emitir folhas de frequéncia

A partir do modelo disponibilizado pelo setor de pagamento por meio do link
https://portal.uems.br/pagamento/folha_frequencia no anexo Modelo Folha de Frequéncia -
Docente, deve-se utilizar a ferramenta mala direta para emissdo das folhas de frequéncia. Paraisso,
o servidor deverd ajustar o modelo da folha de frequéncia com o nimero de dias do més e sinalizar
os sébados (apenas quando o curso ndo tiver sdbado letivo) e domingos nestes dias no campo
assinatura, e tracos nos campos de hordrios (entrada e saidal).

Com o arquivo da folha de frequéncia aberto no libreoffice writer deve-se clicar em Arquivo,
Novo, Banco de Dados. Serd aberta automaticamente uma janela chamada Assistente de banco
de dados onde o servidor deverd selecionar a opcdo Conectar a um banco de dados existente e
logo abaixo selecionar a op¢do Planilha e clicar em Préximo. Na proxima tela deve-se clicar em
Procurar e selecionar a planilha salva com os dados dos docentes e depois clicar em Proximo. Em
nova tela, o servidor deverd selecionar a opcdo Sim, registre o banco de dados para mim e
desmarcar a opcdo Abrir o banco de dados para edigdo e clicar em Concluir. Serd aberta uma
nova tela, perguntando o nome do arquivo (do banco de dados) e o local onde vocé quer salvd-
lo. Escolha a pasta desejada (pode ser a mesma pasta onde estd salva a planilha), digite o nome
desejado para o arquivo e clique em Salvar.

Apds 0 passo a passo descrito, o servidor deverd posicionar o cursor imediatamente apds a
palavra Matricula na folha de frequéncia, clicar em Inserir, Campos, Outros. Em nova tela, deve-se

selecionar a aba Banco de dados, Campos de Mala Direta e em seguida, clicar duas vezes sobre o
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nome do banco de dados que estdo as informacdes para a mala direta. Ao clicar duas vezes sobre
o nome da planilha salva serdo listados os titulos da planilha. Selecione a opcdo matricula - efetivo
e cligue no botdo inserir. Posicione o cursor apds a palavra Docente na folha de frequéncia,
selecione o fitulo matricula - efetivo e clique no botdo inserir.

Depois de ter o documento formatado o servidor ird montar efetivamente a mala direta.
Para isso, deve-se clicar em Ferramenta, Assistente de mala direta, selecionar a opcdo Utilizar o
documento atual e clicar em préximo. Seguindo diretamente para o passo nimero 8 no menu &
esquerda, deve-se clicar em Salvar documentos mesclados, Salvar como documento Unico e Salvar
documentos. Apds essa etapa, o servidor deverd escolher o nome do arquivo, o local onde serd
salvo e clicar no botdo Salvar.

A folha de frequéncia deverd ficar disponivel na secretaria académica do curso.

Emitir relatério de frequéncia

A partir do modelo disponibilzado pelo setor de pagamento por meio do link
https://portal.uems.br/pagamento/folha_frequencia no anexo 05 - Relatério de Frequéncia -
Docente, o relatério de frequéncia docente deverd ser dividido em trés folhas: uma contendo a
listagem de matricula e nome completo dos professores efetivos; outra contendo a listagem de
matricula e nome completo dos docentes contratados; e na Ultima folha o relatério de faltas de
professores efetivos e contratados, separadamente.

O relatdrio de frequéncia deverd ficar disponivel na secretaria académica do curso anexo

as folhas de frequéncia.

Assinar folha de frequéncia
Diariamente, o professor deverd preencher o hordrio de entrada e saida e assinar no campo
indicado. Caso haja alguma ocorréncia, o docente deverd sinalizar o cddigo correspondente no

local indicado e anexar documento original comprobatdrio da ocorréncia.

Assinar relatério de frequéncia
O relatério de frequéncia deverd ser assinado pelo docente no inicio de cada més. Nos
casos de ocorréncia, o docente deverd anexar no relatério a cédpia do mesmo documentado

anexado em sua folha de frequéncia.

Conferir preenchimento
Ao final do més, o servidor responsdvel deverd conferir o preenchimento das folhas e do

relatério de frequéncia de todos os docentes.
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Orientar docente para corregoes
Caso algum docente tenha preenchido errado ou deixado a folha incompleta, o servidor

deverd notificar o professor para correcoes.

Calcular carga hordria mensal dos docentes
O responsavel pela secretaria académica deverd somar a carga hordria total da folha de

frequéncia do docente e preencher na folha.

Preencher informagdes do relatério de frequéncia

Com a soma j¢ realizada na folha de frequéncia do professor, o servidor deverd preencher
a mesma informacdo no relatério de frequéncia docente. Quando houver, deverd ser preenchida
a coluna de Periodo de licencas e atestados médicos conforme documento anexado a folha de
frequéncia do professor. Se ndo houver ocorréncias, o servidor deverd apenas riscar o campo sem

preenchimento.

Preencher relatério de faltas
No caso de faltas, o servidor deverd preencher no relatdrio de faltas a matricula e nome do
docente, as horas/falta e a data da falta juntamente com a assinatura do docente. Se ndo houver

faltas, o servidor deverd apenas riscar o campo sem preenchimento.

Assinar relatério dos docentes
O coordenador de curso é responsdvel por assinar sob carimbo o relatério de frequéncia

dos docentes quando este estiver totalmente preenchido, em todos os locais indicados.

Assinar folhas de frequéncia dos docentes
O coordenador de curso é responsdvel por assinar sob carimbo as folhas de frequéncia de

cada docente quando estiverem totalmente preenchidas.

Digitalizar relatério mensal
Apods todo o preenchimento do relatério mensal pelo servidor, docentes e coordenador de
curso, o responsdvel pela secretaria deverd digitalizar o documento juntamente com os

comprovantes de licencas e atestados médicos, quando houver.

Encaminhar relatério ao setor de pagamento
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O documento digitalizado deverd ser encaminhado ao setor de pagamento no e-mail
relatoriodefrequencia@uems.br até o 5° (quinto) dia Util do més subsequente, conforme C.I.
DAP/PRODHS N¢ 019/2022.

Arquivar folhas e relatério de frequéncia

As folhas de frequéncias junto com os documentos comprobatdrios de ocorréncias e
eventos que interfiram no registro da frequéncia deverdo ser arquivadas e mantidas na secretaria
académica do servidor por no minimo cinco anos, apds seu desligamento do servico publico ou
sua aposentadoria. Desta maneira, as folhas de frequéncias ndo devem ser descartadas, apenas
com a anuéncia do Setor de Pagamento/DGV/PRODHS (Decreto no 15.721, de 9 de julho de 2021).

HISTORICO DAS REVISOES:
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7 FOLHA INDIVIDUAL DE REGISTRO DE FREQUENCIA DOCENTE

MATRICULA: DOCENTE:

MES: ] REGIME: ()20 ( )40 (
CARGA HORARIA DESLOCAMENTO SEMANAL: CURSO:

) 40+TI

UNIDADE DE ENSINO:

MATUTINO VESPERTINO NOTURNO

DIA

Entra
Saida
Assina
tura

Saida
Assina
da

Entra
tura

Saida
Assina
da

Entra
da
tura

CODIGO
OCORRE
NCIAS
ASS. DO
COOR. DO
CURSO

DE
CARGA
HORARIA

DIARIA

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

OBSERVACOES:

*ATIVIDADES EXTERNAS: Execucio de projetos fora da Unidade, Excursdes, Visitas técnico-
administrativas, Congressos, Acompanhamento de estagios, Reunides em 6rgéo externos e/ou outras
Unidades da UEMS, Atividades de capacitagdo externas a Unidade.

RESP. PELO CONTROLE DO PONTO

CARIMBO/ASSINATURA

* CODIGO DE OCORRENCIAS-VIDE VERSO

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico




CODIGOS

OCORRENCIA OU EVENTO CODIGO
Licenga para tratamento da propria satde 001
Licenca por motivo de doen¢a em pessoa da familia 002
Licenca gestante 003
Licenca adogdo 004
Licenca paternidade 005
Licenca para promover campanha eleitoral 006
Licenga para exercer mandato efetivo 007
Licenca para estudo 008
Licenga para exercicio de mandato classista 009
Licenga por motivo de afastamento do conjuge ou companheiro 010
Licenga para servi¢o militar 011
Casamento 012
Falecimento de conjuge, descendentes, ascendentes e equiparados 013
Doagdo voluntaria de sangue 014
Alistamento eleitoral 015
Periodo de comparecimento a justica 016
Prestag@o de prova ou exame 017
Cumprimento de missao oficial 018
Cumprimento de suspensdo preventiva 019
Transito para ter exercicio em nova sede 020
Viagem a servico 021
Viagem de estudo 022
Realizagdo de servico eventual fora do local de trabalho 023
Participagdo em curso, semindrio ou eventual técnico similar 024
Falta por motivo de doenca (com atestado € no maximo trés no més) 025
Férias anuais 026
Falta abonada (pela autoridade competente, até cinco no ano) 027
Falta justificada ao servico 028
Falta ndo justificada 029
Substituindo ocupante de cargo em comissao 030
Cedido para outro 6rgdo ou entidade 031
Atraso na entrada (indicar total de minutos) 032
Saida antecipada (indicar total de minutos) 033
Saida durante o expediente (indicar total de minutos) 034
Outros 099

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico



PRO-REITORIA DE DESENVOLVIMENTO HUMANO E SOCIAL

” E MS UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL

— "l _—

/7

RELATORIO MENSAL DE FREQUENCIA - DOCENTE

UNIDADE DE:

Docentes submetidos ao Regime de (20h, 40h, TI):

CURSO:

Meés:
Periodo de
] licencas | Total di,l carga |, cinatura do
Matricula Nome e atestados horaria
L 3. Docente
médicos mensal

(se houver)

Total de Feriados:

UNIDADE DE:

Carimbo e Assinatura do Coordenador/Chefia Imediata

RELATORIO MENSAL DE FALTAS - DOCENTE

Docentes submetidos ao Regime de (20h, 40h, TI):

Més:

/

Matricula

Nome

Horas/falta

Data da
falta

Assinatura do
docente

Carimbo e Assinatura do Coordenador/Chefia Imediata
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MATRICULA DE ACADEMICO ESPECIAL POP N°11
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagdo: 05/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de matricula de

académico especial nos cursos de graduacdo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

RG - Registro Geral

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO COUNI-UEMS N° 292, de 9 de novembro de 2005.
RESOLUCAO COUNI-UEMS N° 195, de 7 de maio de 2002.

DEFINIGCOES:

Académico Especial: o matriculado para cursar disciplinas ou mddulos isolados dos cursos de
graduacdo da UEMS, oriundo de cursos de graduacdo de outra instituicdo de ensino superior ou
portador de diploma de curso de graduacado.

Coordenadoria de Curso: Engloba a coordenacdo/coordenador e a secretaria académica/secretdrio

ou responsdvel pela secretaria académica.

RESPONSABILIDADE:
Secretaria Académica: Receber o requerimento de académico especial, conferir os documentos,
publicar edital e encaminhar documentacdo & DRA.

Coordenador de curso: Elaborar edital de académico especial e dar o parecer dos pedidos.

PROCEDIMENTO:

Elaborar edital de abertura de académico especial
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A coordenadoria de curso deverd elaborar edital de abertura no prazo especificado em
calenddrio académico, especificando o nUmero de vagas por disciplina ou mdédulo e como serd o

processo selefivo.

Publicar edital de abertura de académico especial

Para publicacdo, o edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do
curso, disponivel em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o
servidor deve acessar o site saps.uems.br € inserir Login € Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar
na aba a esquerda Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar
no icone Visualizar co lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir
uma nova janela. Nesta janela, na drea Conteddo deve-se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo:
Edital N°01/2023 CC?2?2 - Edital de Aberfura de Académico Especial). Selecionar o texto escrito e usar a
ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do arquivo
(edital) que estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela
ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no

topico Publicagoes.
Aguardar data das inscrigoes
Receber requerimento de matricula de académico especial

Conferir o prazo de entrega do requerimento
Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue
dentro do prazo estabelecido no calenddrio académico vigente, do contrdrio deve-se indeferir a

solicitacdo.

Conferir a documentagdo entregue
Em conformidade com o prazo, o servidor deverd receber do aluno solicitante o requerimento
para cursar disciplinas como académico devidamente preenchido, disponivel no endereco eletrénico
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos - formuldrio 12. Requerimento para Cursar
Disciplinas como Académico Especial. Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsdvel:
¢ Nome completo do aluno requerente;
e Endereco;
o Telefone;
e Endereco eletrénico;

e A opcdo de portador de diploma ou académico de outra instituicdo;
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e Unidade da UEMS em que o aluno estd requerendo a matricula;

e Curso da UEMS em que o aluno estd requerendo a matricula;

e Turno do curso da UEMS em que o aluno estd requerendo a matricula;

e Nome das disciplinas que o aluno requer a matricula (mdaximo 6 por curso);

e Data do pedido de requerimento para cursar disciplinas como académico especial (ndo
poderd ser posterior & data de entrega na secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo poderd conter rasuras. O académico especial sé poderd cursar até seis
disciplinas ou mdédulos isolados por curso na UEMS. Apds conferéncia de todos os dados, o responsdvel
deverd conferir, também, a documentacdo que deve ser anexa ao requerimento, conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 44:

| - para académicos regularmente matriculados em curso de graduacdo de outras instifuicoes
de ensino superior:

a) coépia do histérico escolar;

b) atestado de matricula.

Il - para portadores de diploma:

a) cépia do diploma de curso de graduacdo, devidamente registrado.

Autenticar documentagdo

Todos os documentos originais devem ser entregues com as copias legiveis pois o servidor deverd
conferir, carimbar as codpias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este procedimento
é dispensdvel quando o candidato apresentar a cdédpia autenticada em cartdrio ou documentos

emitidos com verificacdo online.

Orientar candidato para corregoes
Se o requerente ndo apresentar qualquer destes documentos ou em desacordo com as
exigéncias, deve-se indeferir o pedido e orientar o aluno para correcdo ou complementacdo dos

documentos.

Andalisar requerimento
O coordenador de curso deverd avaliar o requerimento de académico especial conforme as
vagas disponiveis nas disciplinas requeridas. Deve-se preencher o requerimento com o parecer e assinar

sob carimbo.

Elaborar edital com resultado final
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Apds andlise a coordenadoria de curso deve elaborar edital com o resultado final dos

requerimentos de académico especial com os nomes dos inscritos e parecer final da coordenacdo.

Publicar edital com resultado final

Para publicacdo, o edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do
curso, disponivel em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o
servidor deve acessar o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar
na aba a esquerda Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar
no icone Visualizar ao lado do tdépico Publicagdées. Em nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir
uma nova janela. Nesta janela, na drea Contetddo deve-se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo:
Edital N°01/2023 CC?22 — Edital de Resultado Final de Académico Especial). Selecionar o texto escrito e
usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do
arquivo (edital) que estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena
janela ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd

publicado no tépico Publicagoes.

Encaminhar processo a DRA para efetivar matricula e arquivar
Com todo o trémite realizado, deverd ser encaminhado o processo completo & DRA para
efetivacdo das matriculas requeridas:
e Documentacdo de inscricdo do aluno;
e Requerimento para Cursar Disciplinas como Académico Especial com devido parecer da
coordenacdo;

e Editais de abertura e de resultado final.

HISTORICO DAS REVISOES:
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U [ M S UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL M CoVERNo
s A DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO il DOESTADO

Mato Grosso do Sul

Universidade Estadual

Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
de Mato Grosso do Sul

REQUERIMENTO PARA CURSAR DISCIPLINAS COMO ACADEMICO ESPECIAL

Académico(a):

Endereco:

Rua: N°
Bairro: Cidade: UF:
CEP: Telefone(s):

Endereco eletronico:

O CANDIDATO E:
Portador de Diploma () Académico de Outra Instituicdo ()

Unidade: Curso: Turno:

Requer matricula como aluno especial para cursar as disciplinas:

1-

() Deferido () Indeferido — Justificativa
2.

() Deferido () Indeferido — Justificativa
3-

() Deferido () Indeferido — Justificativa
4-

() Deferido () Indeferido — Justificativa
5-

() Deferido () Indeferido — Justificativa
6-

() Deferido () Indeferido — Justificativa
Data: / /

Assinatura do(a) académico(a)

Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

Registro em / /

Assinatura (sob carimbo)

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico



Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO

MATRICULA INICIAL POP N°T2

Elaborado por: Milena Cruz

Data de Criacdo: 11/06/2023

Revisado por:

Data de Revisdo:

Versdo: 01

Aprovado por:

Data de Aprovacdo:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de edital de convocacdo de

matricula de processo seletivo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MS - Mato Grosso do Sul

PCD - Pessoa com deficiéncia

RACI - Registro de Casamento Indigena

RANI - Registro Administrativo de Nascimento de Indigena

RG - Registro Geral
RGM - Registro Geral de Matricula
SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:

RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

Manual para a realizacdo de matriculas PCD cotistas UEMS — Orientacdes Gerais 2023

MOSAU.

DEFINICOES:

Matricula inicial: refere-se d matricula dos candidatos aprovados no processo seletivo da UEMS, na 1¢

(primeira) série ou no 1° (primeiro) semestre do curso, vinculando-se ao projeto pedagdgico em

vigéncia.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Conferir a documentacdo e efetivar a matricula no SAU. Montar a pasta

amarela do aluno e encaminhar a DRA.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12

CEP 79804-970




Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO:

Receber documentag¢ao do candidato

Conferir a convocagdo do candidato
Para a conferéncia dos documentos enfregues pelo aluno (presencial ou via e-mail de
matricula), primeiramente, o servidor responsdvel pelo atendimento deve se certificar de alguns pontos
do edital de convocacdo para matricula vigente:
1. Se o nome do aluno consta na lista de convocacdo para matricula;
2. Qual o curso o aluno estd requerendo a matricula (o aluno pode ter sido convocado para
maftricula em mais de um curso);
3. Porqual processo seletivo o aluno estd requerendo a matricula (diferentes processos seletivos
podem ocorrer simultaneamente);

4. Se a documentacdo foi entregue dentro do prazo estabelecido;

Indeferir Matricula
Se a documentacdo for entregue fora do prazo estabelecido em edital ou se o nome do aluno

ndo constar no edital de convocacdo para matricula, deve-se indeferir a matricula do aluno.

Verificar se o candidato é cotista
O servidor responsdvel pelo atendimento deve se certificar de qual o tipo de vaga que o aluno

foi convocado (gerais, residente do MS, indigena, negro ou PCD).

Conferir documentagdo de acordo com a vaga

Identificada a convocacdo do aluno, o servidor deverd conferir a documentacdo apresentada
pelo aluno, de acordo com o tipo de vaga.

Todos os candidatos:

e Coépia legivel do CPF, caso ndo conste no RG;

e Copia legivel da certiddo de nascimento/casamento;

e Copia legivel do RG (frente e verso) ou documento oficial de identificacdo com foto.
Candidato/a estrangeiro deverd apresentar cédpia legivel do documento de identidade para
estrangeiro, vdlido & data do registro;

e Copialegivel do titulo de eleitor (frente e verso) ou, no caso de e-titulo print da tela. Obrigatdrio
para os candidatos com, no minimo, 18 anos e facultativo para o candidato com 16 ou 17 anos;

o Certiddo de quitacdo eleitoral (expedida no site https://www.tse.jus.br/);

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — [tahum Km 12
CEP 79804-970




e Copia legivel de documento militar (frente e verso) para maior de dezoito anos, se do sexo

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

masculino. Obs.: Documento facultativo para candidato indigena. Dispensado para brasileiros
amparados pelo Art. 74 da Lei 4.375/64, combinado com o Art. 170.;

e Uma foto 3X4 (atualizada);

Candidato vagas gerais:
e Copia legivel do histérico escolar do Ensino Médio (Escola Publica ou Privada), em qualquer

modalidade ou diploma de ensino superior registrado pelo érgdo competente.

Candidato Cotista Residente do MS:

e Copia legivel do histérico escolar do ensino médio (escola publica ou privada), em qualquer
modalidade ou diploma de ensino superior registrado pelo érgdo competente.

e Copia legivel de um dos documentos abaixo listados que comprovem ‘‘residéncia por, no
minimo, 10 anos ininterruptos, em qualguer dos municipios do estado, em periodo
imediatamente anterior & inscricdo no processo seletivo” (Lei 5.541, 15/07/2020). Sdo
documentos comprobatdrios os abaixo listados e deverdo estar em nome do/a candidato/a,
dos pais ou dos responsdveis.

a) histérico escolar do Ensino Fundamental e/ou Médio;

b) contas de agua, luz, telefone (celular ou fixo);

c) contrato de aluguel com firma reconhecida em cartério;

d) declaracdo de Imposto de Renda;

e) contracheque emitido por érgdo publico;

f) demonstrativos enviados pelo Instituto Nacional da Seguridade Social ou Secretaria de Receita
Federal;

g) termo de rescisdo de contrato de trabalho;

h) boleto de cobranca de plano de saude, condominio, financiamento imobilidrio ou
mensalidade escolar;

i) fatura de cartdo de crédito;

j) extrato do Fundo de Garantia por Tempo de Servico enviado pelo Caixa Econdmica Federal;
k) carné de cobranca de Imposto Predial e Territorial Urbano ou Imposto sobre a propriedade
de veiculos automotores;

) registro de Licenciamento de veiculos;

m) multa de tfransito;

n) laudo de avaliacdo de imdvel emitido pela Caixa Econdmica Federal;

o) escritura de imével;

p) informacgdes do Tribunal Regional Eleitoral sobre domicilio eleitoral.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Candidatos cotista negro:

e Copia legivel do histérico escolar do Ensino Médio ou curso equivalente, integralmente em
Escola Publica;

e Autodeclaracdo de pessoa negra de cor preta ou parda (modelo no edital de convocacdo da
UEMS).

Candidatos cotista indigena:

e Certiddo de Nascimento Indigena (RANI) ou Certiddo de Casamento (RACI) ou certiddo de
Registro Civil de Nascimento com identificacdo étnica ou carteira de Identidade (RG) com
identificacdo étnica ou autodeclaracdo (modelo no edital de convocacdo da UEMS);

e Copia legivel do histérico escolar do Ensino Médio ou curso equivalente, integralmente em

Escola PUblica, em qualquer modalidade.

Candidatos cotista PCD:

e Copia legivel do histérico escolar do Ensino Médio (Escola Publica ou Privada), em qualquer
modalidade ou diploma de ensino superior registrado pelo érgdo competente;

e Diagndstico original (laudo médico ou exame especifico), emitido em até 180 (cento e oitental)
dias anteriores d data da realizacdo da matricula, ou sua cédpia autenticada, no qual constem:
| - a Classificacdo Estatistica Internacional de Doencas e Problemas Relacionados
com a Saude (CID);

Il - a descricdo detalhada da deficiéncia;
lll - a identificacdo dos(as) responsdvel(eis) por sua emissdo, de forma legivel e

verificavel.

Verificar documentos obrigatérios
A secretaria deve verificar se o candidato apresentou ao menos a documentacdo obrigatdria

estabelecida no edital de convocacdo para matricula.

Indeferir matricula
Se o aluno ndo apresentar a documentacdo obrigatdria até a data estabelecida em edital, sua

matricula serd indeferida.

Preencher termo de compromisso
Os documentos ndo obrigatdrios poderdo ser entregues em novo prazo, mas com o

preenchimento do termo de compromisso, disponivel na pdgina

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 22. Termo de Compromisso e assinado

pelo responsdvel do recebimento da documentacdo.

Colher assinatura do aluno

O aluno também deverd assinar o termo de compromisso.

Autenticar cépias com originais

Todos os documentos originais devem ser entregues com as copias legiveis pois o servidor deverd
conferir, carimbar as copias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este procedimento
é dispensdvel quando o candidato apresentar a cdpia autenticada em cartério ou documentos

emitidos com verificacdo online.

Realizar matricula no SAU

Para realizar a matricula do aluno no SAU, o servidor deverd:

1. Acessar a aba Matricula e clicar no icone “+" ao lado da pasta Geral e clicar em Matricula
de Calouros.

2. Em nova tela, o servidor poderd digitar o CPF do aluno ou selecionar o curso para matricula e
clicar em Listar usando Filtro. Deve-se conferir e clicar no icone “Editar” ao lado do nome do aluno. Serd
aberta uma nova tela com os dados do aluno e deve-se clicar em Prosseguir.

3. Abrird uma nova tela para preenchimento dos dados do aluno, os quais deverdo ser

preenchidos. Ao final, deve-se clicar no icone Gravar para salvar os dados editados.

Emitir requerimento de matricula inicial
Apds confirmar a matricula do aluno na tela, o SAU abrird uma nova tela em que aparecerdo
duas declaracdes que devem ser emitidas e impressas: requerimento de matricula inicial e o atestado
de matricula. Caso o servidor ndo tenha conseguido emitir o requerimento inicial de matricula na
pdgina final da matricula, o documento poderd ser emitido novamente no SAU com o passo a passo
descrito a seguir:
1. Acessar a aba Matricula e clicar no icone “+" ao lado da pasta Relatérios e clicar em
Matricula Inicial. Em nova tela, deve-se digitar o nome completo do aluno e clicar em Listar
Usando Filtro.

2. Conferir as informagdes do aluno em tela e clicar na op¢cdo Imprimir.

Assinar e colher assinatura do aluno

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

No requerimento de matricula inicial, o servidor deverd colher a assinatura do aluno no campo

indicado e também deverd assinar e carimbar no local especificado como *“Assinatura do(a)

Responsdvel”.

Emitir atestado de matricula

Caso o servidor ndo tenha conseguido emitir o atestado de matricula na pdagina final da

matricula, o documento poderd ser emitido novamente no SAU com o passo a passo descrito a seguir:

1. Acessar a aba Matricula e clicar no icone “+" ao lado da pasta Relatérios e clicar em
Atestado de Matricula. Em nova tela, deve-se digitar o nome do aluno e clicar em Listar
Usando Filtro.

2. Conferir as informacdes do aluno em tela e clicar na opcdo Imprimir.

Entregar atestado de matricula ao aluno

O atestado de matricula deverd ser assinado, carimbado e entregue ao aluno.

Montar a pasta amarela do aluno

As pastas amarelas, encaminhadas pela DRA, devem ser montadas quando o aluno entregar a

documentagcdo completa, conforme a sequéncia a seguir:

Requerimento de Matricula Inicial devidamente assinado com a foto 3x4 colada no local
indicado;

Autodeclaracdo (cotista negro ou indigena);

Historico Escolar;

Certiddo de nascimento/casamento;

RG;

CPF (quando ndo constar no RG);

Titulo de eleitor (obrigatdrio para maiores de dezoito anos);

Certiddo de Quitacdo Eleitoral (obrigatdério para maiores de dezoito anos);

Documento militar (obrigatdério para maiores de dezoito anos do sexo masculino, mas facultado

aos indigenas).

Encaminhar pasta a DRA para arquivo

Quando a pasta do aluno estiver pronta com todos 0s documentos completos e assinados, o

servidor deverd encaminhd-la & DRA para arquivo.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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ANEXOS:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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UEMS

sy, ~ ., UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL I GOVERNO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO 8l DOESTADO

Universidade Estadual 8 Mato GrossodoSul

de Mato Grosso do Sl Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, aluno(a) do Curso de Graduagao
em , DECLARO estar ciente de que
realizei matricula em débito com o(s) documento(s) abaixo especificado(s), € que devo entrega-lo
até o dia / / sob pena de nulidade de minha matricula.

Copia legivel:
|:| Certidao de registro civil de nascimento ou de casamento

D Comprovante de quitacdo com a justica eleitoral (disponivel na pagina do Tribunal Superior
Eleitoral: http://www.tse.jus.br)

|:| Certidao de alistamento militar ou de quitacdo com o servigo militar
[] cpF
|:| Carteira de Identidade (RG) - (se infantil, atualizar)

D Historico Escolar do Ensino Médio, em caso de apresentagdo de comprovante ou
certificado de conclusdo

|:| Uma fotografia 3 x 4 recente

Assinatura do(a) académico(a)

Assinatura por extenso do(a) responsavel pela matricula

Obs. 1: Encaminhar copia para a DRA junto com os documentos do(a) académico(a). O original deve
ficar na Secretaria Académica, sob responsabilidade do servidor que atende o curso.

Obs. 2: Se o candidato(a) ndo apresentar o Historico Escolar ou Declaracao/Certificado de Conclusao,
NAO DEVERA REALIZAR A MATRICULA, mesmo com todos os demais documentos apresentados.

Obs. 1: “Suspender” o aluno na disciplina regular quando ele for cursar 2 disciplinas para aproveitar 1,
ou vice- versa.
Obs. 2: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico



Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
MOBILIDADE ACADEMICA INTERNA POP N°13
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagdo: 08/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de matricula de

académico especial para os cursos de graduacdo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

RG - Registro Geral

RGM — Registro Geral de Matricula

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGCOES:
Mobilidade Académica Interna: é a possibilidade dos académicos regulares da UEMS realizarem
componentes curriculares de outros cursos da Instituicdo respeitando a compatibilidade de hordrio e

disponibilidade de vagas.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Receber o requerimento de académico de mobilidade académica,
encaminhar para validacdo da coordenacdo, nofificar o aluno do resulfado e encaminhar
documentacdo a DRA.

Coordenador de curso: Avaliar e dar o parecer dos pedidos de mobilidade académica.

PROCEDIMENTO:

Receber o requerimento de mobilidade académica interna

Conferir o prazo do requerimento

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue

dentro do prazo estabelecido no calenddrio académico vigente, do contrdrio deve-se recusar a

solicitacdo.

Conferir requerimento de mobilidade académica interna

Em conformidade com o prazo, o servidor deverd receber do aluno solicitante o requerimento

de mobilidade académica interna devidamente preenchido, disponivel no endereco eletrénico

http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 7. Requerimento — Mobilidade Interna

Académica. Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsavel:

Nome completo do aluno requerente;

RGM;

Unidade em que o aluno estd matriculado;

Curso em que o aluno estd matriculado;

Série em que o aluno estd matriculado;

Turno em que o aluno estd matriculado;

Curso da UEMS em gue o aluno estd requerendo a mobilidade académica interna;

Unidade do curso da UEMS em que o aluno estd requerendo a mobilidade académica interna;
Nome(s) daf(s) disciplina(s) em que o aluno estd requerendo a mobilidade académica interna;
Série(s) da(s) disciplina(s) em que o aluno estd requerendo a mobilidade académica interna;
Turma(s) da(s) disciplina(s) em que o aluno estd requerendo a mobilidade académica interna;
Turno(s) da(s) disciplina(s) em que o aluno estd requerendo a mobilidade académica interna;
Projeto(s) da(s) disciplina(s) em que o aluno estd requerendo a mobilidade académica interna;
Assinalar a opcdo do motivo do requerimento do aluno em cada disciplina, se para
enriqguecimento, aproveitamento ou eletiva;

Data do pedido de requerimento de mobilidade académica interna (ndo poderd ser posterior
d data de entrega na secretaria);

Assinafura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo poderd conter rasuras.

Orientar aluno para corregoes

Caso haja alguma informacdo incorreta, o responsdvel pelo atendimento deverd orientar o

aluno para sua correcdo.

Avadliar requerimento de mobilidade

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

A secretaria académica deverd encaminhar o requerimento de mobilidade académica interna
ao coordenador de curso para que ele possa dar o parecer da matricula do aluno, avaliando o pedido

de acordo com as vagas disponiveis na disciplina requerida.

Dar o parecer do requerimento
Apds avaliacdo o coordenador do curso deverd preencher no requerimento deferido ou

indeferido, datar e assinar sob carimbo.

Notificar o aluno e colher assinatura
Apds a devolutiva da coordenacdo, a secretaria académica deve notificar o aluno do parecer
do pedido de mobilidade académica interna, solicitando que o assine o formuldrio com a data da

ciéncia do parecer.

Encaminhar requerimento a DRA para efetivar matricula na disciplina
O requerimento deferido pela coordenacdo deverd ser encaminhado pela secretaria

académica para a DRA que efetivard a matricula do aluno no SAU.

HISTORICO DAS REVISOES:
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ANEXOS:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Mobilidade Académica Interna
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/’U—Eﬂi/ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL i’ GOVERNO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO 8 DOESTADO

Universidade Estadual

de Moto Grosso do Sul Resolugio CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

Mato Grosso do Sul

REQUERIMENTO PARA DISCIPLINAS EM MOBILIDADE ACADEMICA

Académico(a): RGM:
Unidade:
Curso: Série: Turno:

Requer matricula:

Curso: Unidade:
Disciplina(s):

Série: Turma: Turno: Projeto:
( )enriquecimento () aproveitamento ( )eletiva

Série: Turma: Turno: Projeto:
( )enriquecimento () aproveitamento () eletiva

Série: Turma: Turno: Projeto:
( )enriquecimento () aproveitamento ( )eletiva

Data: / /

Assinatura do(a) académico(a)

Presidente do Colegiado de Curso (curso de destino):
Deferido ()
Indeferido ()
Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

Ciente do(a) aluno(a):

Data: / /

Assinatura do(a) aluno(a)

Lang¢ado no SAU :

Em / /

Assinatura (sob carimbo)

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
PORTADOR DE DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR POP N°14
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 04/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido inscricdo de portadores de diploma

de curso superior para os cursos de graduacdo da UEMS, a partir de edital especifico.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

AE - Aproveitamento de Estudos

DRA - Diretoria de Registro Académico

RG - Registro Geral

SAL - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
UF — Unidade Federativa

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU.

DEFINIGCOES:
Portador de Diploma: aquele que possui diploma de curso superior e requer ingresso nos cursos de

graduacdo da UEMS.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Receber e conferir a documentacdo de inscricdo do portador de diploma,
acompanhar a andlise de AE junto a coordenacdo, auxiliar na publicacdo dos editais, receber e
conferir os documentos de matricula e encaminhar documentacdo & DRA.

Coordenador de curso: Elaborar os editais de portador de diploma e avaliar os possiveis AEs.

Professor da disciplina: Analisar AE e dar o parecer.

PROCEDIMENTO:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Receber requerimento de portador de diploma

Conferir prazo de entrega

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue

dentro do prazo estabelecido no edital de abertura, publicado pela DRA, do contrdrio deve-se indeferir

a solicitacdo.

Conferir documentag¢ao

Em conformidade com o prazo, o servidor deverd receber do candidato o requerimento de

inscricdo para portador de diploma devidamente preenchido, disponivel no edital de aberturg,

publicado pelo DRA. Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsavel:

Nome completo do aluno requerente;

Endereco;

Telefone;

Endereco eletrbnico;

Nome da Instituicdo de origem;

Cidade da Instituicdo de origem;

UF da Instituicdo de origem;

Curso da diplomacdo do aluno na Instituicdo de origem;

Curso em gue o aluno estd requerendo inscricdo na UEMS;

Unidade do curso em que o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;
Turno do curso em que o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;
Data do pedido de requerimento de fransferéncia externa (ndo poderd ser posterior d data de
enfrega na secretaria);

Assinafura do requerente com RG do aluno

O documento ndo poderd conter rasuras. Apds conferéncia de todos os dados, o responsdvel

deverd conferir, também, a documentacdo original que deve ser anexa ao requerimento, conforme

Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 30:

I -1 (uma) cédpia do diploma de curso superior de graduacdo, devidamente registrado;

II- 1 (uma) cépia do histérico escolar do curso de graduagdo, contendo carga hordria e notas

das disciplinas cursadas com aprovacdo;

Il - tabela de conversdo do sistema de avaliacdo de conceitos em notas, quando for o caso, se

ndo constar do histérico escolar;

IV - copia dos contetdos programdticos das disciplinas cursadas com aprovacdo, devidamente

visados pela instituicdo de ensino superior.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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No caso de candidatos que tenham concluido curso de graduacdo na UEMS, fica dispensada
a apresentacdo dos documentos previstos nos incisos lll e IV do art. 30 citado acima, os quais deverdo
ser solicitados pela secretaria académica para o setor de graduacdo. O candidato que ndo estiver de
posse do diploma, poderd apresentar declaracdo ou certiddo de conclusd@o de curso de outras
instituicdes, acompanhado de documento que comprove o reconhecimento do curso e declaracdo
de que o diploma se encontra em fase de registro. Para esses casos, o prazo para apresentacdo do

diploma € de 12 meses a contar da data do ingresso do aluno.

Orientar para corregoes
Se o requerente ndo apresentar qualquer destes documentos ou em desacordo com as
exigéncias, deve-se orientar o aluno para correcdo ou complementacdo dos documentos, dentro do

prazo estabelecido em edital.

Avutenticar cépias

Todos os documentos originais devem ser entregues com as copias legiveis pois o servidor deverd
conferir, carimbar as codpias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este procedimento
é dispensdvel quando o candidato apresentar a cdédpia autenticada em cartdrio ou documentos

emitidos com verificacdo online.

Analisar requerimentos entregues

Apds o fim do prazo das inscricdes, estabelecido no edital de abertura, deve-se avaliar se a
documentacdo final entregue pelos inscritos estd completa. As inscricbes entregues com
documentacdo completa devem ser deferidas e as inscricdes com documentacdo incompleta devem

ser indeferidas.

Elaborar edital de Homologag¢do das inscricoes

Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de portador de diploma, e com a
definicdo dos requerimentos deferidos deve-se publicar o edital de homologacdo dos inscritos. No edital
deve constar o nome completo dos requerentes, o deferimento ou indeferimento das inscricdes,

assinado ao final pelo coordenador do curso.

Publicar edital de homologagdo das inscrigoes

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda

Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
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ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Conteddo deve-se digitar o niUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
— Portador de Diploma — Homologacdo das Inscricdes). Selecionar o fexto escrito e usar a ferramenta
Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma peguena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que
estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar.
Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico

Publicagoes.

Avaliar Recursos
Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de portador de diploma, a
secretaria académica deve receber os possiveis recursos e encaminhd-los para avaliagcdo do

coordenador de curso.

Elaborar edital homologagao final das inscricoes
Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de portador de diploma, deve-
se publicar o edital com a homologacdo final dos inscritos, apds a avaliacdo dos possiveis recursos

recebidos e avaliados pelo coordenador de curso.

Publicar edital homologagao final das inscricoes

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Contetdo deve-se digitar o nimero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
— Portador de Diploma - Homologac¢cdo Final das Inscricdes). Selecionar o texto escrito e usar a
ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do arquivo
(edital) que estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela
ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no

tépico Publicagoes.

Avaliar possiveis AE
A secretaria académica deverd encaminhar a documentacdo dos candidatos inscritos ao
coordenador de curso para que ele possa realizar uma prévia avaliacdo das disciplinas cursadas pelo

aluno, para possivel AE e posterior validacdo de cada professor de disciplina.
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Preencher formuldrios de AE
Apds o retorno dos possiveis AE dos inscritos pelo coordenador de curso, a secretaria académica
deverd preencher o formuldrio de andlise de AE para cada disciplina e encaminhar ao seu professor
responsdvel juntamente com a ementa da(s) disciplina(s) cursadal(s) pelo aluno. O formuldrio de andlise
de AE estd disponivel na pdgina http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1.1
Andlise de aproveitamento de estudos. Os dados que o servidor deve preencher no formuldrio de
andlise sdo:
¢ Nome completo do aluno;
e Curso em gue o aluno estd se candidatando para a matricula;
¢ Nome e carga hordria da disciplina para o AE do curso de destino;
e Nome completo do professor responsdével pela andlise;
¢ Nome da(s) disciplina(s) cursadas pelo aluno e a(s) respectiva(s) carga(s) hordria(s);

Na falta ou impedimento do professor responsdvel, o coordenador de curso ird designar outro
professor da UEMS da mesma drea da disciplina para realizar a andlise. Apds devolutiva dos professores
das andlises, verificar se o professor preencheu e assinou o parecer corretamente e encaminhar para o
coordenador de curso verificar as andlises e assinar o formuldrio sob carimbo. O formuldrio ndo deve

conter rasuras.

Analisar AE

O professor da disciplina deverd analisar o aproveitamento de estudos conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 130: O aproveitamento de estudos serd concedido
para as disciplinas ou mddulos da matriz curricular dos cursos de graduacdo da UEMS, desde que o
conteldo programdtico seja considerado compativel e tenha sido cumprido, no minimo, 75 % (setenta

e cinco por cento) da carga hordria total da disciplina ou mddulo.

Dar o parecer das andlises de AE
Apds avaliacdo, o professor deverd preencher o parecer fundamentado, datar e assinar @

andlise de AE.

Conferir formuldrios de AE
Apds devolutiva dos professores das disciplinas, verificar se o professor preencheu e assinou o

parecer corretamente, pois o formuldrio ndo deve conter rasuras.

Assinar formuldrios de AE
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O servidor deverd encaminhar ao coordenador de curso que deverd assinar sob carimbo, toas

as andlises de AE.

Preencher o quadro geral de AE

Com a(s) andlise(s) em mdos, deve-se preencher o quadro geral de AE disponivel na pdgina
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1.2 Aproveitamento de Estudos -
quadro geral. No quadro, deve-se preencher os seguintes dados:

¢ Nome completo do aluno;
e Curso em gque o aluno estd requerendo a matricula;
¢ Nome, carga hordria e nota da(s) disciplina(s) cursada(s) pelo aluno & esquerda do quadro -

Disciplina(s) cursada(s) na origem. Na linha correspondente do quadro a direita deve-se

preencher o nome, série, carga hordria e nota da disciplina aproveitada no curso em que o

aluno estd matriculado — Disciplina(s) Aproveitada(s) na UEMS;

Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 133: § 1° Sempre que
necessdrio, a média final de cada disciplina ou mddulo aproveitado serd convertido para o sistema de
avaliagcdo da UEMS e, quando se tfratar de conceitos, serdo convertidos em notas, tomando como
pardmetros os termos mdaximos. § 2° Quando mais de uma disciplina ou médulo equivale ao conteldo
para aproveitamento de uma das disciplinas ou mddulos do curriculo do curso da UEMS, a média final
a ser registrada serd o resultado da média calculada entre as notas finais obtidas nas vdrias disciplinas

ou modulos utilizados.

Assinar quadro geral de AE

Apds o preenchimento do quadro, o coordenador do curso deverd assind-lo sob carimbo.

Classificar candidatos

Apds homologacdo das inscricdes, deve-se classificd-las, respeitando a ordem de prioridade
conforme a Resolugcdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 32:

| - académicos provenientes de instituicdo de ensino superior publica;

Il - maior nUmero de disciplinas aproveitadas do curriculo do curso;

Il - maior idade.

Elaborar edital de classificagao
O edital de classificacdo deve conter o nome completo dos requerentes, a sua classificacdo,

série de enquadramento, as disciplinas a serem cursadas e as disciplinas que foram aproveitadas.

Publicar edital de classificagcao
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O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Conteddo deve-se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
— Portador de Diploma - Classificacdo). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na
barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd no drive
disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na tela

anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico Publicagoes.

Avadliar recursos
Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de portador de diploma, a
secretaria académica deve receber os possiveis recursos e encaminhd-los para avaliagcdo do

coordenador de curso.

Elaborar edital com a classificagdo final e convocagdo para matricula

Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de portador de diploma, deve-
se publicar o edital com a classificacdo final dos inscritos, apds a avaliagcdo dos possiveis recursos
recebidos e avaliados pelo coordenador de curso, e a listagem dos nomes convocados para matricula
de acordo com as vagas disponiveis e definidas no edital de abertura assinado pelo coordenador de

Curso.

Publicar edital com a classificagdo final e convocagdo para matricula

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagées. Em nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Conteddo deve-se digitar o niUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
- Portador de Diploma - Classificacdo Final e Convocacdo para Matricula). Selecionar o texto escrito e
usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma peguena janela para digitar o endereco do
arquivo (edital) que estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena
janela ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd

publicado no tépico Publicagoes.
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Subprocesso: Matricula Inicial - Portador de Diploma e Transferéncia Externa

Receber a documentagdo para matricula inicial

Conferir a convocagdo do candidato

Para a conferéncia dos documentos entregues pelo aluno, primeiramente, o servidor
responsdavel pelo atendimento deve se certificar de alguns pontos do edital de convocacdo para
maftricula vigente:

5. Se o nome do aluno consta na lista de convocacdo para matricula;

6. Se a documentacdo foi entregue denfro do prazo estabelecido;

Conferir documentagao
A secretaria académica deverd receber, os requerimentos de matricula inicial, também
disponivel no edital, juntamente com original e cépia dos seguintes documentos:

e CPF, caso ndo conste no RG;

e Certiddo de nascimento/casamento;

o RG (frente e verso) ou documento oficial de identificacdo com foto. Candidato/a estrangeiro
deverd apresentar cédpia legivel do documento de identidade para estrangeiro, vdlido & data
do registro;

e Titulo de eleitor (frente e verso) ou, no caso de e-titulo print da tela.

o Certiddo de quitacdo eleitoral (expedida no site https://www.tse.jus.br/);

o Documento militar (frente e verso), se do sexo masculino. Obs.: Documento facultativo para
candidato indigena. Dispensado para brasileiros amparados pelo Art. 74 da Lei 4.375/64,
combinado com o Art. 170.;

¢ Uma foto 3X4 (atualizada).

Verificar documentos obrigatérios
A secretaria deve verificar se o candidato apresentou ao menos a documentacdo obrigatdria

estabelecida no edital de abertura.

Indeferir matricula
Se o candidato ndo apresentar a documentacdo obrigatéria até a data estabelecida em edital,

sua matricula serd indeferida.

Convocar préoximo candidato

Caso haja lista de espera, deverd ser convocado o préximo candidato.
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Preencher termo de compromisso

Os documentos ndo obrigatdrios poderdo ser enfregues em novo prazo, mas com o

preenchimento do termo de Compromisso, disponivel na pdgina

http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 22. Termo de Compromisso e assinado

pelo responsdvel do recebimento da documentacdo.

Colher assinatura do aluno

O aluno também deverd assinar o termo de compromisso.

Autenticar cépias

Todos os documentos originais devem ser entregues com as copias legiveis pois o servidor deverd

conferir, carimbar as codpias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este procedimento

é dispensdvel quando o candidato apresentar a cdpia autenticada em cartério ou documentos

emitidos com verificacdo online.

Encaminhar o processo a DRA

Com todo o frdmite realizado, deverd ser encaminhado o processo completo & DRA para

efetivar a matricula do candidato no SAU:

Documentacdo da inscricdo do edital de portador de diploma;
Quadro geral de AE (quando houver);

Histérico Escolar;

Andlise(s) da(s) disciplina(s) (quando houver);

Ementa da(s) disciplina(s) cursada(s) (quando houver);
Requerimento de matricula inicial de portador de diploma;

Documentos para matricula;

HISTORICO DAS REVISOES:
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UEMS:

= - UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL il GOVERNO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO ¥ DOESTADO
Universidade Estadual Mato Grosso do Sul
de Mato Grosso do Su Resolugio CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

ANALISE DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Nome do(a) académico(a): RGM:
Curso:

Disciplina: C.H.:
Professor(a):

Disciplina cursada: Carga Horaria:
Disciplina cursada: Carga Horaria:

Parecer fundamentado do(a) Professor(a):

/MS, / /

Assinatura do(a) Professor(a)

Ass. do(a) Coordenador(a) do Curso (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos e assinar.
Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico



UEMS:

s e UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL WAl GOVERNO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO 3l DOESTADO

Universidade Estadual

de Mato Grosso do Sl Resolugio CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

Mato Grosso do Sul

QUADRO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS ‘

De acordo com a andlise dos conteudos programaticos das disciplinas cursadas com aproveitamento, constante do presente processo, conceda-se a(o)

académico(a)

curso de

, COmo Seguc:

aproveitamento de estudos nas disciplinas do curriculo pleno do

DISCIPLINA(S) CURSADA(S) NA ORIGEM

DISCIPLINA(S) APROVEITADA(S) NA UEMS

Nome CH

NOTA

SERIE | CH | NOTA

Ciente do(a) académico(a):

Assinatura
Data: / /

Assinatura do(a) Coordenador(a) (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

Registro em / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos.

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/ 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico




UEMS

e UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL I GOVERNO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO 8 DOESTADO
Universidade Estadual 2/ Mato Grosso do Sul

de Moto Grosso do Sul Resolugio CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, aluno(a) do Curso de Graduacao
em , DECLARO estar ciente de que
realizei matricula em débito com o(s) documento(s) abaixo especificado(s), € que devo entrega-lo
até o dia / / sob pena de nulidade de minha matricula.

Copia legivel:
D Certidao de registro civil de nascimento ou de casamento

D Comprovante de quitacdo com a justica eleitoral (disponivel na pagina do Tribunal Superior
Eleitoral: http://www.tse.jus.br)

|:| Certidao de alistamento militar ou de quitagcdo com o servigo militar
[] crF
|:| Carteira de Identidade (RG) - (se infantil, atualizar)

D Historico Escolar do Ensino Médio, em caso de apresentagdo de comprovante ou
certificado de conclusdo

|:| Uma fotografia 3 x 4 recente

Assinatura do(a) académico(a)

Assinatura por extenso do(a) responsavel pela matricula

Obs. 1: Encaminhar copia para a DRA junto com os documentos do(a) académico(a). O original deve
ficar na Secretaria Académica, sob responsabilidade do servidor que atende o curso.

Obs. 2: Se o candidato(a) ndo apresentar o Historico Escolar ou Declaragdo/Certificado de Conclusao,
NAO DEVERA REALIZAR A MATRICULA, mesmo com todos os demais documentos apresentados.

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico



Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
RECURSO DA REVISAO DE AVALIACAO POP N°15
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 18/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de recurso de

revisdo de avaliacdo, solicitado pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:
UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGOES:

Coordenadoria de Curso: Engloba a coordenacdo/coordenador e a secretaria académica/secretdrio
ou responsavel pela secretaria académica.

Recurso da Revisdo de Avaliacdo: é direito do aluno requerer recurso da revisdo de avaliacdo a
coordenadoria do curso, a fim de que outros professores da mesma drea possam analisar a avaliacdo

por meio de uma banca examinadora, podendo alterar a nota inicial caso julguem pertinente.

RESPONSABILIDADE:

Coordenadoria de Curso: Receber o requerimento de recurso da revisdo de avaliacdo, constituir banca
examinadora e publicar o edital com resultado final na pdgina do curso.

Banca examinadora: Avaliar o recurso, elaborar edital com ata dos trabalhos realizados e decisdes e

encaminhar o resultado final & coordenadoria de curso.

PROCEDIMENTO:

Receber recurso da revisdo de avaliagdo

Verificar o pedido apresentado

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12

CEP 79804-970




A coordenadoria de curso deverd, primeiramente, verificar se o aluno apresentou pedido de

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

recurso dentro do prazo estabelecido de 2 dias Uteis, a contar da data da revisdo. O requerimento
também deverd ser devidamente justificado e apresentado com a cédpia do instrumento avaliativo.

Caso contrdrio, o pedido deverd ser indeferido.

Constituir banca examinadora

Apds o requerimento ser deferido, a coordenadoria de curso deverd constituir uma banca
examinadora composta por trés docentes da UEMS que possuam formacdo relacionada & drea de
conhecimento da disciplina, objeto de avaliacdo. Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de
junho de 2017, art. 93, § 3°, nGo poderd ser integrante da banca:

| - o docente responsdvel pela discipling;

Il - docentes que tenham grau de parentesco, consanguineos ou afins, em linha reta

ou colateral, até o terceiro grau, com o académico ou com o docente responsavel pela

disciplina.

Analisar o recurso
Apds a constituicdo da banca examinadora, esta deverd, conforme Resolucdo CEPE-UEMS N°

1.864, de 21 de junho de 2017, art. 93, § 2°: | - analisar o recurso apresentado pelo académico;

Ouyvir o docente da disciplina
Conforme Resolu¢cdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 93, § 2°: 1l - ouvir o docente

que aplicou e corrigiu a avaliacdo da aprendizagem;

Revisar a avaliagdo

Lavrar ata dos procedimentos
Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 93, § 2°: Il - proceder &

revisdo e lavrar ata detalhando e fundamentando os trabalhos realizados;

Elaborar edital com resultado final

Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 93, § 2°: IV - publicar, em
edital, no prazo mdximo de 7 (sete) dias Uteis, contados a partir da designacdo da Banca Examinadora,
a ata dos trabalhos com o resultado das decisdes. O edital deverd ser assinado pelo presidente da

banca e encaminhado para a coordenadoria de curso.

Publicar edital de resultado final

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

A coordenadoria de curso, apds receber o edital finalizado pelo presidente da banca
examinadora, deverd publicd-lo na pdgina do curso em Publicagoes. O edital deverd estar no formato
pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel em uma pasta de acesso livre. Para
publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar o site saps.uems.br e inserir Login e
Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda Administragdo do Portal e depois em
Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar ao lado do tépico Publicagdes. Em
nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta janela, na drea Contelddo deve-
se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22 — Resultado Final de Recurso da
Revisdo de Avaliacdo). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird
uma peqguena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd no drive disponivel. Assim, o
servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar

novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico Publicagoes.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12

CEP 79804-970




Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
REGIME ESPECIAL DE DEPENDENCIA POP N°16
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagdo: 08/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de solicita¢cdo do aluno de Regime

Especial de Dependéncia.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

RED - Regime Especial de Dependéncia

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGOES:

Coordenadoria de Curso: Engloba a coordenacdo/coordenador e a secretaria académica/secretdrio
ou responsavel pela secretaria académica.

Regime Geral de Dependéncia: € a oferta da disciplina para alunos reprovados na mesma,
dispensando-se da frequéncia, sendo obrigatéria a realizacdo das avaliacdes previstas no plano de

ensino.

RESPONSABILIDADE:
Coordenadoria de Curso: Receber o requerimento de RED dos alunos, dar o parecer do requerimento,

encaminhar a DRA as disciplinas em RED, realizar a matricula dos requerimentos deferidos no SAU.

PROCEDIMENTO:

Receber solicitagdo de RED pelo aluno

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Conferir prazo de solicitagao
Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o pedido do RED pelo aluno

foi realizado dentro do prazo estabelecido para ajuste de matricula, definido em calenddrio

académico, do contrdrio deve-se recusar a solicitacdo.

Verificar o pedido de RED

Em conformidade com o prazo, o servidor deverd verificar se a disciplina RED solicitada, foi
previamente definida para oferta pelo colegiado de curso. Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864,
de 21 de junho de 2017, art. 114, sGo critérios para a matricula no RED:

| - ter reprovado na disciplina ou mddulo, por nota igual ou superior a 3,0 (trés), em

regime regular;

Il - ter frequéncia igual ou superior a 75% (setenta e cinco por cento) da carga hordria presencial
total da disciplina ou médulo.

Deve-se verificar, também, o limite de disciplinas em RED que o aluno pode cursar: no mdximo 4
(quatro) disciplinas ou mddulos e em caso de projeto pedagdgico com disciplinas ou mddulos

semestralizados, o nUmero mdéximo em RED € de 2 (duas) por semestre.

Indeferir solicitagdo

Se o aluno ndo se enquadrar em qualquer destes critérios, deverd ser indeferido o pedido.

Solicitar langamento do RED a DRA no SAU
Conforme as solicitacdes de matricula no RED, deve-se encaminhar d DRA as disciplinas

especificas que serdo ofertadas nesse regime para que sejam lancadas no SAU.

Remanejar o aluno para o RED

Apds o lancamento dos REDs no sistema, a coordenadoria de curso deverd efetivar as matriculas
solicitadas pelos alunos diretfamente no SAU, conforme orientacdes a seguir:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Aluno e selecionar a aba Renovagdo de Matricula.

3. Digitar o nome ou RGM do aluno e clicar em Listar usando Filtro.

4. Em tela, serdo listadas as disciplinas em que o aluno estd matriculado. O servidor deverd
localizar o nome da disciplina em RED e alterar a opcdo de “Matriculado” para “Remanejado”,
selecionando o RED.

Alocar o professor da disciplina no SAU

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Apss o lancamento dos REDs no sistema, a coordenadoria de curso deverd alocar o professor
responsdvel pela disciplina ho SAU, conforme orientacdes a seguir:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Geral e selecionar a aba Alocagdo de Professores.

3. Selecionar a opcdo Atribuir Alocagao de Professor, selecionar o projeto da disciplina RED e
clicar em Listar usando Filtro.

4. Com a listagem e dados em tela, clicar no RED e selecionar o nome completo do professor

efetivo que serd responsdvel pela disciplina e clicar em Gravar.

Notificar o professor da disciplina RED
Apds a matricula e alocacdo do professor no RED, deve-se notificar o professor da disciplina que
ele tem alunos matriculados nessa modalidade e que ele deverd realizar o lancamento do plano de

ensino e entrar em contato com os alunos matriculados.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
REINGRESSO POP N°17
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 08/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de reingresso, solicitado pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU — Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU

DEFINICOES:
Reingresso: E o retorno do académico em situacdo de abandono de curso por ndo renovacdo de

maftricula.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Receber e verificar o requerimento de reingresso; encaminhar ao coordenador
de curso para andlise e, em casos de deferimento, encaminhar & DRA para lancamento. Publicacdo
do resultado final.

Coordenador de Curso: Avaliar a solicitacdo e dar o parecer.

PROCEDIMENTO:
Receber e verificar prazo do requerimento

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue
dentro do prazo estabelecido no calenddrio académico vigente, do contrdrio deve-se recusar a

solicitacdo.

Conferir requerimento de reingresso
Em conformidade com o prazo, o servidor deve verificar se o aluno preencheu correfamente os
dados do requerimento, disponivel no endereco eletrébnico
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 17. Requerimento de reingresso:
¢ Nome completo do aluno;
¢ RGM do aluno;
e Endereco completo do aluno;
e Telefone para contato;
e Endereco eletrbnico para contato;
e Curso em gque o aluno estd matriculado;
¢ Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;
e Ano Letivo em que requer o reingresso;
e Série em que estd matriculado;
e Turno do curso em que estd matriculado;
e Data do pedido de deferimento do reingresso (ndo poderd ser posterior & data de entrega na
secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno.

Orientar aluno para corregoes
O servidor deverd orientar o aluno para correcdes, caso encontre alguma divergéncia no seu

preenchimento.

Avadliar o requerimento de reingresso

Apds conferéncia, o servidor deverd encaminhar o requerimento para que o coordenador do
curso possa analisar e dar o parecer, conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017,
Art.9,§ 1%

O reingresso serd concedido no mesmo curso de origem nas seguintes condicdes:

| - existéncia de vaga;

Il - viabilidade de adaptacdes curriculares necessdrias;

Il - possibilidade de concluir o curso dentro do tempo mdximo para integralizacdo.

A DRA é responsdvel por publicar, anualmente, edital com quantitativo de vagas de reingresso

para cada curso de graduacdo.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Dar o parecer do reingresso

No requerimento deve ser preenchido se o mesmo foi deferido ou indeferido. Se deferido,
preencher também a série de enquadramento do aluno. Se indeferido, assinalar o motivo do
indeferimento. O coordenador deverd preencher a data em que foi dado o parecer e assinar sob

carimbo.

Elaborar edital com resultado final
Apds a devolutiva do coordenador de curso, deve-se conferir o preenchimento do requerimento
e elaborar um edital para publicacdo do resultado final na pdgina do curso. No edital deverd conter:
e NuUmero do edital da coordenacdo do curso;
¢ Nome completo do(s) aluno(s) solicitante(s);
e RGM e série;
e Resulfado de deferimento ou ndo deferimento para cada inscrito;
e Data da publicacdo do edital;

e Assinatura do coordenador de curso.

Publicar edital com resultado final

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Conteudo deve-se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
— Resultado de Reingresso). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link (Cirl+k) na barra, que
abrird uma pequena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd no drive disponivel.
Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na tela anterior, deve-se

clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico Publicagoes.

Encaminhar o requerimento a DRA

O servidor deverd encaminhar o requerimento d DRA para lancamento no SAU.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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UEMS UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL 8 CoveRNo
”:72'__,/ DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO /3l DOESTADO

Mato Grosso do Sul

Universidade Estadual

Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
de Mato Grosso do Sul

REQUERIMENTO REINGRESSO

Nome: RGM
Rua: N°
Bairro: Cidade: UF:
CEP: Telefones:

Endereco eletronico:

Requer Reingresso:

Curso:
Unidade: Ano Letivo: Série: Turno:

Declaro ter ciéncia do Art. 9°, do Cap. Il da Res. CEPE-UEMS n° 1.864/17.
Data: / /

Assinatura do(a) académico(a)

Coordenador do Curso:

( ) DEFERIDO. O aluno deve ser enquadrado na série do Projeto Pedagogico em vigor.
() INDEFERIDO por: ( ) Forado prazo

() Enquadrado na 12 série
() Matricula cancelada

() Integralizagéo do curso
() Indisponibilidade de vagas

Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

Lancado em: / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
REMANEJAMENTO DE DISCIPLINA POP N°18
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagdo: 15/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de remanejamento

de discipling, solicitada por aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU - Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
MOSAU

DEFINIGOES:
Remanejamento de Disciplina: a partir da segunda série, é facultado ao académico requerer matricula
em disciplinas de outros cursos que sejam equivalentes ao curso de origem do aluno. O remanejamento

também pode ocorrer no mesmo curso, mas em projetos pedagdgicos diferentes.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Receber o requerimento de remanejamento de disciplina, nofificar o aluno do
parecer e efetivar a matricula em casos de deferimento.

Coordenador de curso de origem: Deferir ou ndo o pedido de remanejamento.

Coordenador de curso de destino: Deferir ou ndo o pedido de remanejamento.

PROCEDIMENTO:

Receber requerimento de remanejamento de disciplina

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
CEP 79804-970
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Conferir prazo do requerimento

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue

dentro do prazo de ajuste de matricula estabelecido no calenddrio académico vigente, do contrdrio

deve-se indeferir a solicitacdo.

Conferir requerimento de remanejamento de disciplina

Em conformidade com o prazo, o servidor deverd receber do aluno solicitante o requerimento

para remanejamento de disciplinas devidamente preenchido, disponivel no endereco eletrénico

http://portal.uems.br/registro_academico/modelos -  formuldrio 15. Requerimento para

Remanejamento. Os dados do formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsdvel:

Nome completo do aluno requerente;

RGM

Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;

Curso em gue o aluno estd matriculado;

Série em que o aluno estd matriculado;

Turno em que o aluno estd matriculado;

Nome do curso em que o aluno requer o remanejamento;
Unidade do curso em que o aluno requer o remanejamento;
Nome(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer o remanejamento;
Série(s) da(s) disciplina(s) gque o aluno requer o remanejamento;
Turmal(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer o remanejamento;
Turno(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer o remanejamento
Projeto(s) da(s) disciplina(s) que o aluno requer o remanejamento;
Data do pedido de requerimento para remanejamento das disciplinas (ndo poderd ser posterior
d data de entrega na secretaria);

Assinatura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo poderd conter rasuras.

Orientar aluno para corregoes

Caso haja alguma informacdo incorreta, o responsdével pelo atendimento deverd orientar o

aluno para sua correcdo.

Analisar requerimento

O coordenador de curso de destino deverd avaliar a solicitacdo de remanejamento de

disciplina de acordo com as vagas disponiveis na disciplina requerida.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Dar parecer do requerimento

Apds andlise o coordenador deverd dar o parecer no requerimento (deferido ou indeferido),
preencher a data do parecer e assinar sob carimbo. Apds o parecer, a secretaria académica do curso

de destino deverd encaminhar o requerimento a secretaria de curso de origem do aluno.

Analisar requerimento
Quando do deferimento do remanejamento pelo coordenador de curso de destino, o
responsdvel pela secretaria deverd encaminhar a solicitacdo ao coordenador de curso de origem, o

qual deverd avaliar a solicitacdo de remanejamento de disciplina.

Dar parecer do requerimento
Apds andlise, o coordenador do curso de origem do aluno, deverd dar o parecer favordvel ou

desfavordvel no requerimento, preencher a data do parecer e assinar sob carimbo.

Notificar o aluno
Apds o parecer das coordenacdes, a secretaria académica deverd notificar o aluno para que

preencha a data da ciéncia do aluno quanto cos pareceres e assine o requerimento.

Realizar remanejamento no SAU

Quando do deferimento do remanejamento, a secretaria académica, por meio do SAU, deverd:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Aluno e selecionar a aba Renovagdo de Matricula.

3. Digitar o RGM ou Nome do aluno e clicar em Listar usando Filtro.

4. Com a listagem e dados em tela, verificar se os dados conferem com os do aluno requerente
e clicar sobre o seu nome.

5. Em nova tela, serdo visualizadas todas as disciplinas em que o aluno se encontra matriculado.
O servidor deverd identificar a disciplina a ser remanejada e alterar a opcdo de Matriculado para
Remanejar. Do lado direito da disciplina abrird uma nova opcdo listando os cursos e disciplinas
equivalentes, as quais o aluno pode ser remanejado. Verificar atentamente em qual curso e disciplina
o aluno solicitou o remanejamento e clicar sobre a opcdo. Apds os remanejamentos realizados, deve-
se clicar em Gravar.

Apods efetivar o remanejamento no SAU, o servidor deverd preencher a data de registro no

requerimento de remanejamento e assinar sob carimbo.

Imprimir renovagdo de matricula
Apds gravar os remanejamentos realizados, em nova tela, o servidor deve clicar na opgdo
Imprimir Renovagdo de Matricula.
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Caso a tela tenha dado erro, o servidor poderd emitir a renovacdo de matricula de acordo com

O PAssO A PASSO A seguir:

1. Acessar a aba Coordenagao e selecionar o Curso para a verificacdo.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Relatérios Gerais e clicar na aba Renovagdo de
Matricula.

3. Selecionar o Calenddrio Académico vigente e clicar em Listar usando Filtro.

4. Clicar na opc¢do Imprimir ao lado do nome do aluno para gerar a renovagdo do aluno.

Colher assinatura do aluno
Com a renovacdo de matricula impressa, o servidor deverd orientar que o aluno confira as

matriculas na renovacdo de matricula e assine no local indicado.

Colher assinatura do coordenador
Apds assinatura do aluno, o servidor deverd encaminhar a renovacdo ao coordenador de curso

que deverd conferir e assind-la no local indicado para a coordenacdo.

Encaminhar renovacdo de matricula & DRA para arquivo
Com a renovacdo de matricula devidamente conferida e assinada pelo aluno e pela
coordenacdo de curso, o servidor deverd encaminhd-la para a DRA para arquivo, dentro do prazo

estabelecido em calenddrio académico.

HISTORICO DAS REVISOES:
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U [ M S UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL T oVERNO
et DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO &l DOESTADO

Uanetide Estadl Resolugio CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

de Mato Grosso do Sul

Mato Grosso do Sul

REQUERIMENTO PARA REMANEJAMENTO*

Académico: RGM:

Unidade:

Curso: Série: Turno:

Requer remanejamento para disciplinas equivalentes:

Curso Unidade

Disciplina(s):
Série: Turma: Turno: Projeto:
Série: Turma: Turno: Projeto:
Série: Turma: Turno: Projeto:

Data: / /

Assinatura do(a) académico(a)

Presidente do Colegiado de Curso (curso de Destino):

Deferido ( )
Indeferido ( )
Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

Presidente do Colegiado de Curso (curso de Origem):

Deferido ( )
Indeferido ( )
Data: / /

Coordenador do Curso (sob carimbo)

Ciente do(a) aluno(a):

Data: / /

Assinatura do(a) aluno(a)

Secretaria Académica (Lancar no SAU):

Registro em / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
RENOVACAO DE MATRICULA POP N°19
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagdo: 05/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de renovacdo de matricula dos

alunos nos cursos de graduacdo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU - Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
RGM — Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU

DEFINICOES:
Renovacdo de matricula: é a ratificacdo pelo académico e pela UEMS do vinculo de direitos e

obrigacdes, nos prazos estabelecidos em calenddrio académico.

RESPONSABILIDADE:
Coordenadoria de curso: Conferir hordrios duplicados, suspender disciplinas em caso de choque de

hordrio, colher assinaturas dos alunos e encaminhar as renovacodes de matricula & DRA.

PROCEDIMENTO:
Conferir renovag¢do de matricula no SAU
De acordo com o prazo estabelecido em calenddrio académico vigente, durante o ajuste de

matricula, a secretaria académica deverd verificar as renovacoes de matricula de todos os alunos do

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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curso. Para verificar a listagem de alunos que realizaram a renovacdo de matricula, deve-se seguir o
seguinte passo a passo no SAU:

1. Acessar a aba Coordenagao e selecionar o Curso para a verificacdo.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Relatérios Gerais e clicar na aba Renovagdo de
Matricula.

3. Selecionar o Calenddrio Académico vigente e clicar em Listar usando Filtro. Em tela serdo
listadas todas as séries e projetos vigentes. Para visualizacdo especifica de séries e projetos, o servidor

poderd utilizar outros filtros disponiveis.

Verificar hordrios duplicados no SAU

A secretaria académica deverd conferir a renovacdo de matricula de cada aluno para que
ndo haja choque de hordrio entre as disciplinas do aluno matriculado. Este procedimento sé poderd ser
realizado apds o lancamento do hordrio das séries no SAU. Para conferéncia, por meio do SAU, o servidor
deverd:

1. Acessar a aba Coordenagado e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+" ao lado da pasta Relatérios Gerais e clicar na aba Hordrios Duplicados.

3. Selecionar o Projeto e a Série a ser verificada e clicar em Listar usando Filtro.

4, Com a listagem e dados em telq, clicar na “lupa” em Agoes. Se houver hordrios duplicados,
aparecerd em tela um relatério dos alunos e disciplinas com chogue de hordrio. Caso contrdrio, em tela

aparecerd a informacdo “Nao existe duplicag@o de hordrio para esta série!l”.

Suspender disciplina com choque no SAU

Conforme os hordrios duplicados gerados no relatério, o servidor deverd suspender as disciplinas
das Ultimas séries com choque de hordrio, para que o aluno faca a disciplina mais antiga. Em casos
excepcionais e devidamente justificado, o coordenador do curso poderd avaliar e suspender a
disciplina mais antiga. Para a suspensdo, o servidor deverd:

1. Acessar a aba Coordenacgdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Aluno e selecionar a aba Renovagdo de Matricula.

3. Digitar o RGM ou Nome do aluno e clicar em Listar usando Filtro.

4. Com a listagem e dados em tela, verificar se os dados conferem com os do aluno a ser
ajustado e clicar sobre o seu nome.

5. Em nova telq, serdo visualizadas todas as disciplinas em que o aluno se encontra matriculado.
O servidor deverd identificar a disciplina a suspender alterar a opcdo de Matriculado para Suspenso.

Este procedimento deverd ser realizado para todos os alunos veteranos que tiverem choque de

hordrio nas disciplinas.
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Para disciplinas condensadas, lancadas por meio do “Gerenciar troca de aulas”, o relatério de
hordrios duplicados n&o é vdlido. Portanto, para a verificacdo de choque de hordrio, o servidor deverd

montar o hordrio de cada aluno para avaliar manualmente se possui choque de hordrio ou ndo.

Imprimir renovagdo de matricula no SAU

Apds todos os ajustes necessdrios realizados, o servidor deverd imprimir a renovacdo de
matricula de cada aluno no SAU:

1. Acessar a aba Coordenagao e selecionar o Curso para a verificacdo.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Relatérios Gerais e clicar na aba Renovagdo de
Matricula.

3. Selecionar o Calenddrio Académico vigente e clicar em Listar usando Filtro.

4. Clicar na opc¢do Imprimir abaixo da série para gerar as renovacodes de todos os alunos
daqguela série, ou entdo clicar em Imprimir ao lado do nome de cada aluno para gerar as renovacoes

individualmente.

Colher assinatura do aluno
Com as renovacoes de matricula impressas, o servidor deverd convocar todos os alunos para

conferirem a renovacdo de matricula e assinarem no local indicado.

Colher assinatura do coordenador
Apds assinatura do aluno, o servidor deverd encaminhar as renovacdes ao coordenador de

curso gue deverd conferir e assind-las no local indicado para a coordenacdo.

Encaminhar a DRA as renovagoes de matricula para arquivo
Com todas as renovacdes de matricula devidamente conferidas e assinadas pelos alunos e pela
coordenacdo de curso, o servidor deverd encaminhd-las para a DRA, dentro do prazo estabelecido em

calenddrio académico.

HISTORICO DAS REVISOES:
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
TRANCAMENTO DE MATRICULA POP N°20
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 08/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de trancamento de matricula,

solicitado pelo aluno.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGOES:
Trancamento de Matricula: E a suspensdo tempordria dos estudos, mantendo o académico vinculado

a UEMS com direito d renovacdo de matricula no periodo letivo seguinte.

RESPONSABILIDADE:
Secretaria Académica: Receber e verificar o requerimento de trancamento de matricula e encaminhar

a DRA para efetivar o trancamento de matricula.

PROCEDIMENTO:

Receber requerimento de trancamento de matricula

Conferir o tipo de trancamento

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12

CEP 79804-970




Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento de

trancamento é normal ou especial.

Conferir prazo e série do aluno

Quando do recebimento de trancamento de matricula normal, o servidor deve verificar duas

principais condicdes para dar andamento ao processo:

1. O requerimento estd dentro do periodo de trancamento de matricula estabelecido no
calenddrio académico vigente?
2. O dluno requerente estd matriculado na 2¢ série em diante?

Se aresposta for ndo, o requerimento deve ser indeferido.

Conferir requerimento

Em casos afirmativos para as duas questdes, deve-se prosseguir com o atendimento e conferir o

preenchimento do requerimento, disponivel no endereco eletrénico

http://portal.uems.br/registro_academico/modelos e refere-se ao formuldrio 16. Requerimento - para

francamento de matricula:

Nome completo do aluno;

RGM do aluno;

Curso em gue o aluno estd matriculado;

Série em que o aluno se encontra matriculado;

Turno do curso em gque estd matriculado;

Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;

O campo de requerimento de matricula “normal” deve estar assinalado;

Data do pedido de deferimento do trancamento de matricula (ndo poderd ser posterior & data
de entrega na secretaria);

Assinatura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo pode conter rasuras.

Conferir requerimento e documentagado

Quando do recebimento de tfrancamento de matricula especial, o servidor deve verificar se o

aluno se enquadra nas condicdes de especial para dar andamento ao processo, conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 66:

| - motivo de salde, devidamente comprovado por atestado médico que justifique a
impossibilidade de frequéncia as aulas por periodo superior a 60 (sessenta) dias;

Il - prestacdo de servico militar obrigatdrio, comprovado pela autoridade correspondente.
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Se o aluno ndo se enquadrar em um desses casos, deve-se indeferir o requerimento. Em casos

afirmativos, o aluno deverd apresentar documentacdo comprobatdria da sua situacdo e o responsdvel

pelo atendimento deve conferir o preenchimento do requerimento, disponivel no endereco eletrénico

http://portal.uems.br/registro_academico/modelos e refere-se ao formuldrio 16. Requerimento — para

francamento de matricula:

Nome completo do aluno;

RGM do aluno;

Curso em gue o aluno estd matriculado;

Série em que o aluno se encontra matriculado;

Turno do curso em que estd matriculado;

Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;

O campo de requerimento de matricula “especial” deve estar assinalado;

Data do pedido de deferimento do trancamento de matricula (ndo poderd ser posterior & data
de entrega na secretaria);

Assinatura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo pode conter rasuras.

Orientar aluno para corregoes

Caso haja alguma informacdo incorreta, o responsdvel deverd orientar o aluno para a sua corre¢cdo

Preencher Requerimento

Apds conferéncia, o responsdvel pelo atendimento deve preencher no requerimento:
Data do recebimento;

Assinatura sob carimbo;

Data de encaminhamento a DRA.

Encaminhar o requerimento a DRA

Apds as verificacdes, deverd ser encaminhado requerimento & DRA para efetivar o trancamento

de matricula do aluno.

HISTORICO DAS REVISOES:
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UEMS:

s UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL il GOVERNO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO ' DOESTADO
Universidade Estadual fe Mato Grosso do Sul
de Moto Grosso do Sul Resolu¢ao CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA

Nome: RGM:
Curso: Série: Turno:
Unidade:

Requer Trancamento de matricula:
[ ] Normal

[ ] Especial (anexar documentos que comprovem a situacao especial)

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Data: / /

Assinatura do(a) requerente

Responsavel pelo atendimento:

Data: / /

Assinatura (sob carimbo)

Encaminhado a DRA em / /

Assinatura (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

() DEFERIDO
() INDEFERIDO

Data: / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico




Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
TRANSFERENCIA DE ACADEMICO DA UEMS PARA OUTRA INSTITUICAO POP N°21
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagdo: 19/07/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de requerimento de fransferéncia

de académico da UEMS para outra Instituicdo.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU - Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU

DEFINIGCOES:
Transferéncia de académico da UEMS para outra Instituicdo: é a possibilidade do académico da UEMS

migrar para outra Instituicdo, de acordo com normas da Instituicdo de destino.

RESPONSABILIDADE:
Secretaria Académica: Receber e encaminhar o requerimento de transferéncia para a DRA e dar
encaminhamento aos documentos de fransferéncia do aluno.

DRA: Lancar a fransferéncia no SAU e emitir documentacdo do aluno para transferéncia.

PROCEDIMENTO:
Receber requerimento de transferéncia de aluno da UEMS
O académico da UEMS poderd requerer, a qualquer tempo, fransferéncia para outra Instituicdo

de Ensino Superior.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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Verificar documentagdo entregue
O servidor deverd receber o requerimento e conferir a documentacdo entregue pelo aluno que
deve ser: Atestado de vaga emitido pela Universidade de destino ou atestado de matricula, caso o

aluno j& esteja matriculado na outra Instituicdo.

Orientar aluno para corregoes
Caso alguma informacdo ou documentacdo esteja incorreta, o responsdvel pelo atendimento

deverd orientar o aluno para sua correcdo.

Lancar transferéncia do aluno no SAU
O responsavel pelo atendimento deverd encaminhar o requerimento de transferéncia do aluno
a DRA gue ird lancar no SAU a transferéncia. Nao serd descrito este processo neste momento, por se

fratar de procedimento de outro setor.

Emitir documentag¢do do aluno
A DRA também é responsdvel por emitir a seguinte documentacdo:
o Guia de fransferéncia;
e Histérico do académico atualizado que constard a situacdo “transferéncia externa™;
e Programa de disciplinas cursadas.
Ndo serdo descritos estes processos neste momento, por se fratarem de procedimentos de outro

setor.
Encaminhar documentos a instituigdo de ensino e ao aluno
A DRA encaminhard a documentacdo emitida & secretario académica, que por sua vez,

deverd encaminhar ao aluno requerente e 4 Instituicdo de Ensino Superior de destino.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Secretaria Académica
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ANEXOS:
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OBS: Os subprocessos do mapeamento ndo serdo descritos por se tratarem de outro setor.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
TRANSFERENCIA EX OFFICIO POP N°22
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criacdo: 24/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacdo:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de solicitagcdo de fransferéncia ex

officio para os cursos de graduacdo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

DRA - Diretoria de Registro Académico

RG - Registro Geral

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

DEFINIGCOES:

Transferéncia ex officio: € a forma de ingresso decorrente da transferéncia, para a UEMS,
independentemente da existéncia de vaga e em qualquer época do ano, nos termos da Lei n® 9.536,
de 11 de dezembro de 1997.

RESPONSABILIDADE:
Secretaria Académica: Receber e conferir os documentos de transferéncia ex officio e encaminhar &
DRA para efetivagcdo da matricula.

Coordenador de curso: Avaliar e dar o parecer da adaptacdo ao ano letivo.

PROCEDIMENTO:

Receber requerimento de transferéncia ex officio

Conferir a documentagdo entregue

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
CEP 79804-970
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O responsdvel pela secretaria académica deverd receber do aluno solicitante o requerimento
de transferéncia ex officio devidamente preenchido, disponivel no endereco eletrénico
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos formuldrio 19. Transferéncia ex officio. Os dados do
formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsdvel:

e Nome completo do aluno requerente;

e Endereco;

e Endereco eletrénico;

¢ Nome da Instituicdo de origem;

¢ Cidade da Instituicdo de origem;

e UF da Instituicdo de origem;

e Curso em que o aluno estd matriculado na Instituicdo de origem;

e Curso em gue o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;

¢ Unidade do curso em que o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;

e Turno do curso em gque o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;

¢ Data do pedido de requerimento de transferéncia ex officio (ndo poderd ser posterior & data de
enfrega na secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno

O documento ndo poderd conter rasuras. Apds conferéncia de todos os dados, o responsdvel
deverd conferir, também, a documentacdo original que deve ser anexa ao pedido, conforme
Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 19:

| - uma via do histérico escolar ou atestado/declaracdo em que constem, pelo menos, o
aproveitamento e a carga hordria de cada disciplina cursada e a data de realizacdo do processo
seletivo;

Il - atestado/declaracdo de que o académico estd regularmente matriculado ou com matricula
trancada na instituicdo de origem, caso a referida informacdo ndo conste no histérico escolar;

lll - documento contendo o nUmero e a data do ato de autorizacdo ou reconhecimento do
curso na instituicdo de origem, caso ndo conste do histérico escolar;

IV - documento, visado pela instituicdo de origem, em que constem o sistema de verificacdo do
rendimento escolar e a tabela de conversdo de conceitos em notas, quando for o caso, se ndo constar
do histérico escolar;

V - cédpia dos programas das disciplinas cursadas com aprovacdo, devidamente visados pela
instituicdo de origem.

E art. 26, pardgrafo Unico:

| - cédpia da publicacdo no didrio oficial ou érgdo préprio, do ato administrativo a autoridade
competente da instituicdo ou entidade que determinou a remoc¢do ou transferéncia ex officio;

Il - comprovante de residéncia.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
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No caso de documentos expedidos por instituicdes estrangeiras, o servidor deverd verificar se os
documentos estdo autenticados pelas autoridades consulares competentes e acompanhados de
traducdo publica juramentada.

Quando do recebimento da solicitacdo, o servidor deverd preencher no requerimento de

transferéncia ex officio a data de recebimento e assinar sob carimbo.

Orientar aluno para corregoes
Caso o requerente ndo apresente qualquer destes documentos ou em desacordo com as

exigéncias, deve-se orientar o aluno para correcdo ou complementacdo dos documentos.

Autenticar cépias com originais

Todos os documentos originais devem ser entregues com as copias legiveis pois o servidor deverd
conferir, carimbar as codpias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este procedimento
é dispensdvel quando o candidato apresentar a cdédpia autenticada em cartdrio ou documentos

emitidos com verificacdo online.

Avdliar adaptagao ao ano letivo
Deve-se encaminhar a documentacdo do aluno ao coordenador de curso para verificar

possivel adaptacdo ao ano letivo em andamento.

Dar o parecer da adaptagdo
Apds avaliacdo o coordenador de curso deverd comunicar a secretaria académica do parecer

para dar os devidos encaminhamentos.

Orientar preenchimento de trancamento de matricula
Caso ndo seja possivel a adaptacdo, o aluno deverd preencher a solicitacdo de francamento
de matricula disponivel no endereco eletrénico http://portal.uems.br/registro_academico/modelos -
formuldrio 16. Requerimento para Trancamento de Matricula. Os dados do formuldrio deverdo ser
conferidos pelo responsdvel:
e Nome completo do aluno;
e RGM do aluno;
e Curso em gue o aluno estd matriculado;
e Série em que o aluno se encontra matriculado;
e Turno do curso em que o aluno estd matriculado;
e Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;

e O campo de requerimento de matricula “especial” deve ser assinalado;

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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e Data do pedido de deferimento do tfrancamento de matricula (ndo poderd ser posterior & data

de entrega na secretaria);
e Assinatura do requerente com RG do aluno.
O documento ndo pode conter rasuras. Apds conferéncia, o responsével pelo atendimento
deve preencher no requerimento:
e Data do recebimento;
e Assinatura sob carimbo;

e Data do encaminhamento & DRA.
Encaminhar documentagdo a DRA para efetivar a matricula e arquivar processo

A secretaria académica deverd encaminhar toda a documentacdo do aluno & DRA para

efetivacdo da matricula do aluno e possivel trancamento de matricula.

HISTORICO DAS REVISOES:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Secretaria Académica
Rodovia Dourados — Itahum Km 12
CEP 79804-970
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UEMS:

/—“z.’/ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO
Universidade Estadual
de Mato Grosso do ul Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

GOVERNO

DOESTADO

Mato Grosso do Sul

TRANSFERENCIA EX-OFFICIO

Nome:

Endereco:
Rua:

NO

Bairro: Cidade:

UF:

CEP: Telefones:

Endereco eletronico:

Instituigdo de Origem:

Nome:

Cidade:

UF:

Curso:

Requer Transferéncia para:

Curso:

Unidade: Turno:

Data: / /

Assinatura do (a) requerente

Continua p. 2

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico




- UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL P Coran
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO

DOESTADO

Universidade Estadual <. A Mato Grosso do Sul

de Mato Grosso do ul Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

Documentos Anexos:

[ ] Uma via original e oficial do histérico escolar ou atestado/declaragdo em que constem, pelo
menos, o aproveitamento e a carga horaria de cada disciplina cursada e a data de realizagao do concurso
vestibular;

[ ] Declaragdo original de que o aluno esta regularmente matriculado ou com matricula trancada na
institui¢do de origem;

[ ] Documento contendo o nimero ¢ a data do ato de autorizacao ou reconhecimento do curso na
instituicao de origem, caso ndo conste no histdrico escolar;

[ ] Documento, visado pela instituicdo de origem, em que conste o sistema de verificagdo do
rendimento escolar e a tabela de conversdo de conceitos em notas, quando for o caso, se ndo constar
no historico escolar;

[ ]Copia dos programas das disciplinas cursadas com aprovacao, devidamente visados pela institui¢do
de origem;

[ ] Copia da publicagdo no Diario Oficial ou érgdo proprio, do ato administrativo do competente
setor de pessoal ou de recursos humanos da instituicdo ou entidade que determinou a remocao ou
transferéncia ex-officio;

[ ] Comprovante de residéncia (transferéncia ex-officio).

Data: / /

Secretaria Académica (sob carimbo)

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico



UEMS

/‘z."/, UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL )
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO Y
Universidade Estadual 8 Mato Grosso doSul

de Mato Grosso do Sl Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

GOVERNO

REQUERIMENTO PARA TRANCAMENTO DE MATRICULA

Nome: RGM:
Curso: Série: Turno:
Unidade:

Requer Trancamento de matricula:
[ ] Normal

[ ] Especial (anexar documentos que comprovem a situacao especial)

Nestes Termos,
Pede Deferimento.

Data: / /

Assinatura do(a) requerente

Responsavel pelo atendimento:

Data: / /

Assinatura (sob carimbo)

Encaminhado a DRA em / /

Assinatura (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

( ) DEFERIDO
() INDEFERIDO

Data: / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS

Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico



N P UENMS
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
TRANSFERENCIA EXTERNA POP N°23
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criagcdo: 24/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacado:

OBIJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de solicitagcdo de fransferéncia

externa de académicos oriundos de outras instituicdes para os cursos de graduagcdo da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

AE — Aproveitamento de Estudos

DRA - Diretoria de Registro Académico

RG - Registro Geral

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
UF — Unidade Federativa

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU.

DEFINIGCOES:
Transferéncia externa: é o ingresso de académicos oriundos de outra instituicGo de ensino superior,

nacional ou estrangeira, para os cursos de graduacdo da UEMS.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica: Receber e conferir a documentacdo de inscricdo de fransferéncia externa,
acompanhar a andlise de AE junto d coordenacdo, auxiliar na publicacdo dos editais e receber
recursos, receber e conferir os documentos de matricula e encaminhar documentacdo & DRA.
Coordenador de curso: Elaborar os editais de transferéncia externa e avaliar os possiveis
aproveitamentos de estudos.

Professor da disciplina: Analisar e dar o parecer do AE.

PROCEDIMENTO:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
CEP 79804-970
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Elaborar edital de abertura de transferéncia externa
O coordenador de curso deverd elaborar edital de abertura especificando o nimero de vagas,

cronograma e relacdo de documentos.

Publicar edital de abertura de transferéncia externa

Para publicacdo, o edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do
curso, disponivel em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o
servidor deve acessar o site saps.uems.br € inserir Login € Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar
na aba a esquerda Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar
no icone Visualizar co lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir
uma nova janela. Nesta janela, na drea Conteddo deve-se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo:
Edital N°01/2023 CC=22 - Edital de Abertura de Transferéncia Externa). Selecionar o texto escrito e usar a
ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do arquivo
(edital) que estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela
ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no

topico Publicagoes.
Receber documentacado de transferéncia externa

Conferir prazo de entrega
Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue
dentro do prazo estabelecido no edital de abertura, publicado anualmente pela DRA, do contrdrio

deve-se indeferir a solicitacdo.

Conferir requerimento de transferéncia externa e documentos
Em conformidade com o prazo, o servidor deverd receber do aluno solicitante o requerimento
de transferéncia externa devidamente preenchido, disponivel no endereco eletrdnico
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 28. Transferéncia externa. Os dados do
formuldrio deverdo ser conferidos pelo responsdvel:
e Nome completo do aluno requerente;
e Endereco;
e Endereco eletrénico;
¢ Nome da Instituicdo de origem;
e Cidade da Instfituicdo de origem;
e UF da Instituicdo de origem;

e Curso em gue o aluno estd matriculado na Instituicdo de origem;

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
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e Curso em que o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;

¢ Unidade do curso em que o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;

e Turno do curso em gque o aluno estd requerendo transferéncia na UEMS;

e Data do pedido de requerimento de transferéncia externa (ndo poderd ser posterior & data de
entrega na secretaria);

e Assinatura do requerente com RG do aluno

O documento ndo poderd conter rasuras. Apds conferéncia de todos os dados, o responsdvel
deverd conferir, também, a documentacdo original que deve ser anexa ao pedido, conforme
Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 19:

| - uma via do histérico escolar ou atestado/declaracdo em que constem, pelo menos, o
aproveitamento e a carga hordria de cada disciplina cursada e a data de realizacdo do processo
seletivo;

Il - atestado/declaracdo de que o académico estd regularmente matriculado ou com matricula
trancada na instituicdo de origem, caso a referida informagcdo ndo conste no histérico escolar;

lll - documento contendo o nimero e a data do ato de autorizacdo ou reconhecimento do
curso na instituicdo de origem, caso ndo conste do histérico escolar;

IV - documento, visado pela instituicdo de origem, em que constem o sistema de verificacdo do
rendimento escolar e a tabela de conversdo de conceitos em notas, quando for o caso, se ndo constar
do histérico escolar;

V - copia dos programas das disciplinas cursadas com aprovacdo, devidamente visados pela
instituicdo de origem.

No caso de documentos expedidos por instituicdes estrangeiras, o servidor deverd verificar se os
documentos estdo autenticados pelas autoridades consulares competentes e acompanhados de
traducdo publica juramentada. Quando do recebimento da solicitacdo, o servidor deverd preencher
no requerimento de fransferéncia externa a data de recebimento e assinar sob carimbo. Nenhum

documento poderd ser recebido apds o prazo fixado no edital.

Orientar aluno para corregoes
Caso o requerente ndo apresente qualquer destes documentos ou em desacordo com as

exigéncias, deve-se orientar o aluno para correcdo ou complementacdo dos documentos.

Autenticar copias com originais

Todos os documentos originais devem ser entregues com as copias legiveis pois o servidor deverd
conferir, carimbar as cépias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este procedimento
€ dispensdvel quando o candidato apresentar a cdpia autenticada em cartério ou documentos

emitidos com verificacdo online.
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Avaliar possiveis AE
A secretaria académica deverd encaminhar a documentacdo dos alunos requerentes o
coordenador de curso para que ele possa realizar uma prévia avaliacdo das disciplinas cursadas pelo

aluno, para possivel AE e posterior andlise de cada professor de disciplina.

Preencher formuldrios de AE
Apds o retorno dos possiveis AE dos inscritos pelo coordenador de curso, a secretaria académica
deverd preencher o formuldrio de andlise de AE para cada disciplina e encaminhar ao seu professor
responsdvel juntamente com a ementa da(s) disciplina(s) cursadal(s) pelo aluno. O formuldrio de andlise
de AE estd disponivel na pdgina http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1.1
Andlise de aproveitamento de estudos. Os dados que o servidor deve preencher no formuldrio de
andlise sdo:
¢ Nome completo do aluno;
e Curso em que o aluno estd se candidatando para matricula;
¢ Nome e carga hordria da disciplina para o AE do curso de destino;
e Nome completo do professor responsdével pela andlise;
¢ Nome da(s) disciplina(s) cursadas pelo aluno e afs) respectival(s) carga hordria destas;
Na falta ou impedimento do professor responsdvel, o coordenador de curso ird designar outro

professor da UEMS da mesma drea da disciplina para realizar a andilise.

Analisar AE

O professor da disciplina deverd analisar o aproveitamento de estudos conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 130: O aproveitamento de estudos serd concedido
para as disciplinas ou mddulos da matriz curricular dos cursos de graduacdo da UEMS, desde que o
conteldo programdtico seja considerado compativel e tenha sido cumprido, no minimo, 75 % (setenta

e cinco por cento) da carga hordria total da disciplina ou mddulo.

Dar parecer das andlises de AE
Apds avaliacdo, o professor deverd preencher o parecer fundamentado, datar e assinar a

andlise de AE.

Conferir formuldarios de AE
Apds devolutiva dos professores das disciplinas, verificar se o professor preencheu e assinou o

parecer corretamente, pois o formuldrio ndo deve conter rasuras.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica

Rodovia Dourados — Itahum Km 12
CEP 79804-970



N P UENMS

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

Assinar formuldrios de AE
O servidor deverd encaminhar ao coordenador de curso que deverd assinar sob carimbo, toas

as andlises de AE.

Preencher o quadro geral de AE

Com af(s) andlise(s) em mdos, deve-se preencher o quadro geral de AE disponivel na pdgina
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1.2 Aproveitamento de Estudos -
quadro geral. No quadro, deve-se preencher os seguintes dados:

¢ Nome completo do aluno;
e Curso em gue o aluno estd requerendo a matricula;
¢ Nome, carga hordria e nota da(s) disciplina(s) cursada(s) pelo aluno & esquerda do quadro —

Disciplina(s) cursada(s) na origem. Na linha correspondente do quadro a direita deve-se

preencher o nome, série, carga hordria e nota da disciplina aproveitada no curso em que o

aluno estd matriculado — Disciplina(s) Aproveitada(s) na UEMS;

Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 133: § 1° Sempre que
necessdrio, a média final de cada disciplina ou mddulo aproveitado serd convertido para o sistema de
avaliacdo da UEMS e, quando se fratar de conceitos, serdo converfidos em notas, tomando como
pardmetros os termos mdximos. § 2° Quando mais de uma disciplina ou médulo equivale ao conteldo
para aproveitamento de uma das disciplinas ou médulos do curriculo do curso da UEMS, a média final
a ser registrada serd o resultado da média calculada entre as notas finais obtidas nas vdrias disciplinas

ou mddulos utilizados.

Assinar quadro geral de AE

Apds o preenchimento do quadro, o coordenador do curso deverd assind-lo sob carimbo.

Enquadrar em deferidos ou indeferidos

Apds o preenchimento do quadro geral com os aproveitamentos de estudos, deve-se enquadrar
os inscritos em deferidos ou indeferidos de acordo com a Resolugcdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho
de 2017, art. 21:

| - aproveitamento de, no minimo, 50% (cinquenta por cento) da carga hordria total equivalente
de disciplinas da 19 (primeira) série ou 1° (primeiro) e 2° (segundo) semestre do curso pretendido;

Il - viobilidade de adaptacdes curriculares, no tempo mdximo de integralizacdo curricular: )
para andlise do tempo para integralizacdo do curso observar-se-& no histérico escolar apresentado, o

periodo de ingresso no curso de origem.

Elaborar edital homologagao de inscritos
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Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de transferéncia externa, e com
a definicdo dos requerimentos deferidos deve-se publicar o edital de homologagdo dos inscritos. No
edital deve constar o nome completo dos requerentes, o deferimento ou indeferimento das inscricoes,

assinado ao final pelo coordenador do curso.

Publicar edital com a homologagao de inscritos

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Contetdo deve-se digitar o niUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
— Transferéncia Externa — Homologag¢do dos inscritos). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link
(Ctrl+k) na barra, que abrird uma pegquena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd
no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na
tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tdpico

Publicagoes.

Avadliar recurso
Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de transferéncia externa, a
secretaria académica deve receber os possiveis recursos € encaminhd-los para avaliacdo do

coordenador de curso.

Elaborar edital de homologacgdo final dos inscritos
Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de transferéncia externa, deve-
se publicar o edital com a homologacdo final dos inscritos, apds a avaliagcdo dos possiveis recursos

recebidos e avaliados pelo coordenador de curso.

Publicar edital de homologagao final dos inscritos

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagées. Em nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Conteddo deve-se digitar o niUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22

— Transferéncia Externa — Homologacado final dos inscritos). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta
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Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma peguena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que
estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar.
Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico

Publicacgoes.

Classificar os requerimentos deferidos

Apds homologacdo das inscricdes, deve-se classificd-las, respeitando a ordem de prioridade
conforme a Resolu¢cdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 22:

| - académicos provenientes de instituicdo de ensino superior publica;

Il - nota na prova (nos casos em que houver);

[l - maior nUmero de disciplinas aproveitadas do curriculo do curso;

IV - maior prazo para integralizacdo curricular;

V - menor nUmero de reprovagoes;

VI - maior idade.

Elaborar edital de classificagdo
O edital de classificacdo deve conter o nome completo dos requerentes, a sua classificacdo,

série de enquadramento e tempo de integralizacdo curricular com assinatura do coordenador de curso.

Publicar edital de classificagao

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Conteudo deve-se digitar o nUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
- Transferéncia Externa — Classificacdo). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na
barra, que abrird uma peqgquena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd no drive
disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na tela

anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico Publicagoes.

Avadliar recursos
Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de fransferéncia externa, a
secretaria académica deve receber os possiveis recursos € encaminhd-los para avaliaogcdo do

coordenador de curso.
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Elaborar edital de classificagdo final e convocagdo para matricula
O edital de classificacdo final deve conter a classificacdo de todos os inscritfos homologados
apds recursos (quando houver) e a listagem dos nomes convocados para matricula de acordo com as

vagas disponiveis e definidas no edital de abertura assinado pelo coordenador de curso.

Publicar edital de resultado final e convocagdo para matricula

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Contetdo deve-se digitar o niUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
- Transferéncia Externa — Classificacdo Final e Convocacdo para Matricula). Selecionar o texto escrito e
usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do
arquivo (edital) que estd no drive disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena
janela ird se fechar. Na tela anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd

publicado no tépico Publicagoes.

Subprocesso: Matricula Inicial - Portador de Diploma e Transferéncia Externa

Receber a documentagdo para matricula inicial

Conferir a convocagado do candidato

Para a conferéncia dos documentos entregues pelo aluno, primeiramente, o servidor
responsdvel pelo atendimento deve se certificar de alguns pontos do edital de convocacdo para
maftricula vigente:

7. Se o nome do aluno consta na lista de convocacdo para matricula;

8. Se a documentacdo foi enfregue dentro do prazo estabelecido;

Conferir documentagdo
A secretaria académica deverd receber, dentro do prazo estabelecido no edital de abertura,
os requerimentos de matricula — transferéncia externa, também disponivel no edital, juntamente com
original e cépia dos seguintes documentos:
e CPF, caso ndo conste no RG;

e Certiddo de nascimento/casamento;
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¢ RG (frente e verso) ou documento oficial de identificagcdo com foto. Candidato/a estrangeiro
deverd apresentar cédpia legivel do documento de identidade para estrangeiro, vdlido & data
do registro;

e Histdrico Escolar de Conclusdo do Ensino Médio;

e Titulo de eleitor (frente e verso) ou, no caso de e-titulo print da tela.

e Certiddo de quitacdo eleitoral (expedida no site https://www.tse jus.br/);

e Documento militar (frente e verso), se do sexo masculino. Obs.: Documento facultativo para
candidato indigena. Dispensado para brasileiros amparados pelo Art. 74 da Lei 4.375/64,
combinado com o Art. 170.;

e Uma foto 3X4 (atualizada).

Verificar documentos obrigatérios
A secretaria deve verificar se o candidato apresentou ao menos a documentacdo obrigatdria

estabelecida no edital de abertura.

Indeferir matricula
Se o candidato ndo apresentar a documentacdo obrigatdria até a data estabelecida em edital,

sua matricula serd indeferida.

Convocar préoximo candidato

Caso haija lista de espera, deverd ser convocado o proximo candidato.

Preencher termo de compromisso

Os documentos ndo obrigatdrios poderdo ser entregues em novo prazo, desde que o candidato
preencha e} termo de Compromisso, disponivel na pdgina
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 22. Termo de Compromisso, assinado

pelo responsdvel do recebimento da documentacdo.

Colher assinatura do aluno

O aluno também deverd assinar o termo de compromisso.

Avutenticar cépias

Todos os documentos originais devem ser enfregues com as copias legiveis pois o servidor deverd
conferir, carimbar as codpias com carimbo “confere com o original”, assinar e datar. Este procedimento
é dispensdvel quando o candidato apresentar a cédpia autenticada em cartério ou documentos

emitidos com verificacdo online.
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Encaminhar o processo a DRA
Com todo o trémite realizado, deverd ser encaminhado o processo completo & DRA para
efetivar a matricula e arquivar o processo:
e Requerimento de transferéncia externa;
e Quadro geral de AE.
e Histdrico Escolar;
e Andlise(s) daf(s) disciplina(s);
e Ementa da(s) disciplina(s) cursada(s);

e Documentacdo para matricula;

HISTORICO DAS REVISOES:
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U E M S i’ GOVERNO

/—‘z.'/ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL DOESTADO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO
Universidade Estadual A Mato Grossodo Su
de Mato Grosso do Sul Resolugio CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
TRANSFERENCIA EXTERNA

Nome:

Endereco:

Rua: N°

Bairro: Cidade: UF:

CEP: Telefones:

Endereco eletronico:

Instituicido de Origem:

Nome:

Cidade: UF:

Curso:

Requer Transferéncia para:

Curso:

Unidade: Turno:

Data: / /

Assinatura do(a) requerente
Continua p. 2

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/ 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico



UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO

UEMS
e SUL

zlni,vﬂer*sidgde Eszcdt;u: DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO
e /aro Lrosso do u

Resolucao CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

Documentos Anexos:

[ ] Copia autenticada' da cédula de identidade (RG);

[ ] Viaoriginal do histdrico escolar em que conste, pelo menos, o aproveitamento e a carga
horéria de cada disciplina cursada;

[ ] Atestado/declaracdo original informando a data e forma de ingresso do(a) académico(a)
na institui¢do de origem, caso a referida informag@o ndo conste no histdrico escolar;

[ ] Atestado/declaragdo original de que o(a) académico(a) estd regularmente matriculado(a)
ou com matricula trancada, na institui¢do de origem, caso a referida informac¢ao nao conste no
histoérico escolar;

[ ] Documento contendo o numero ¢ a data do ato de autoriza¢do ou reconhecimento do curso
na institui¢do de origem, caso nao conste no historico escolar;

[ ] Documento, visado pela institui¢do de origem, em que conste o sistema de verificagdo do
rendimento escolar, caso ndo conste no historico escolar;

[ ] Tabela de conversdo de conceitos em notas, quando for o caso, se ndo constar no historico
escolar;

[ ] Copia dos programas das disciplinas cursadas com aprovacao, devidamente visados pela
instituicao de origem,;

[ ] Declaracao de regularidade com o ENADE, se nao constar no historico escolar.
Atencao: Art. 19,§ 1° - Os documentos expedidos por instituicoes estrangeiras devem ser
autenticados pelas autoridades consulares competentes e acompanhados de traducdo publica

juramentada.

Data: / /

Secretaria Académica (sob carimbo)

1 A fotocdpia da cédula de identidade (RG) poderd ser autenticada pelo Servidor responsavel
pelo recebimento do requerimento a vista do documento original.
Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/ 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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UEMS:
e SUL

ldjni;\e?idgde EsLudt;o: DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO
e /\ato Lrosso 4o Ju

Resolucao CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

ANALISE DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Nome do(a) académico(a): RGM:
Curso:

Disciplina: C.H.:
Professor(a):

Disciplina cursada: Carga Horaria:
Disciplina cursada: Carga Horaria:

Parecer fundamentado do(a) Professor(a):

/MS, / /

Assinatura do(a) Professor(a)

Ass. do(a) Coordenador(a) do Curso (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos e assinar.
Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico
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Universidade Estadual
de Mato Grosso do Sul

UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO g Kl

DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO

SUL

Resolugao CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

QUADRO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

De acordo com a analise dos conteudos programaticos das disciplinas cursadas com aproveitamento, constante do presente processo, conceda-se a(o)
aproveitamento de estudos nas disciplinas do curriculo pleno do

académico(a)

curso de

, RGM
, COmo Seguc:

DISCIPLINA(S) CURSADA(S) NA ORIGEM

DISCIPLINA(S) APROVEITADA(S) NA UEMS

Nome

CH

NOTA

SERIE

CH

NOTA

Ciente do(a) académico(a):

Assinatura
Data: / /

Assinatura do(a) Coordenador(a) (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

Registro em / /

Assinatura (sob carimbo)

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/ 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico




——2___ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL P Loran
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO ‘

DOESTADO

Universidade Estadual T8 Mato Grosso do Sul
de Aato Grosso do Sl Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

TERMO DE COMPROMISSO

Eu, aluno(a) do Curso de Graduacao
em , DECLARO estar ciente de que
realizei matricula em débito com o(s) documento(s) abaixo especificado(s), € que devo entrega-lo
até o dia / / sob pena de nulidade de minha matricula.

Copia legivel:
D Certidao de registro civil de nascimento ou de casamento

D Comprovante de quitacdo com a justica eleitoral (disponivel na pagina do Tribunal Superior
Eleitoral: http://www.tse.jus.br)

|:| Certidao de alistamento militar ou de quitagcdo com o servigo militar
[] crF
|:| Carteira de Identidade (RG) - (se infantil, atualizar)

D Historico Escolar do Ensino Médio, em caso de apresentagdo de comprovante ou
certificado de conclusdo

|:| Uma fotografia 3 x 4 recente

Assinatura do(a) académico(a)

Assinatura por extenso do(a) responsavel pela matricula

Obs. 1: Encaminhar copia para a DRA junto com os documentos do(a) académico(a). O original deve
ficar na Secretaria Académica, sob responsabilidade do servidor que atende o curso.

Obs. 2: Se o candidato(a) ndo apresentar o Historico Escolar ou Declaragdao/Certificado de Conclusao,
NAO DEVERA REALIZAR A MATRICULA, mesmo com todos os demais documentos apresentados.

Obs.: Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro_academico
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO
TRANSFERENCIA INTERNA POP N°24
Elaborado por: Milena Cruz Data de Criacdo: 09/06/2023
Revisado por: Data de Revisdo:
Versdo: 01
Aprovado por: Data de Aprovacdo:

OBJETIVO: Definir os procedimentos a serem realizados por ocasido de transferéncia interna, solicitada

por aluno da UEMS.

SIGLAS E ABREVIATURAS:

AE - Aproveitamento de Estudos

DRA - Diretoria de Registro Académico

MOSAU - Manual de Orientacdes do Sistema Académico da UEMS
RG - Registro Geral

RGM - Registro Geral de Matricula

SAU - Sistema Académico da UEMS

UEMS - Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul

DOCUMENTOS DE REFERENCIAS:
RESOLUCAO CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017
MOSAU

DEFINIGCOES:
Transferéncia interna: é a possibilidade do académico, a partir da segunda série/terceiro semestre do
curso de origem, migrar de curso no &mbito da UEMS, quando da disponibilidade de vagas apds as

etapas de renovacdo de matricula e reingresso.

RESPONSABILIDADE:

Secretaria Académica de Origem: Receber requerimento e encaminhar documentacdo de
transferéncia interna & coordenadoria do curso de destino.

Secretaria Académica de Destino: Receber documentacdo, auxiliar no processo de AE e publicacdo

dos editais, receber recursos e encaminhar o processo finalizado & DRA.

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
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Coordenador do Curso de Destino: Verificar e assinar os documentos de andlise e quadro geral de AE,
avaliar recursos e publicar editais.

Professor da Disciplina: Analisar e dar o parecer do AE.

PROCEDIMENTO:

Receber requerimento de transferéncia interna

Conferir prazo de entrega
Primeiramente, o responsdvel pelo atendimento deve verificar se o requerimento foi entregue
dentro do prazo estabelecido no calenddrio académico vigente, do contrdrio deve-se indeferir a
solicitacdo.
Conferir requerimento de transferéncia interna
Em conformidade com o prazo, o servidor deve verificar se o aluno preencheu corretamente os
dados do requerimento de transferéncia interna, disponivel no endereco eletrdnico
http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 26. Transferéncia interna:
e Nome completo do aluno;
¢ RGM do aluno;
e Nome do curso de origem;
¢ Habilitacdo do curso de origem (licenciatura ou bacharelado);
e Unidade da UEMS em que o aluno estd matriculado;
e Turno do curso em que estd matriculado;
¢ Nome do curso de destino;
e Habilitacdo do curso de destino (licenciatura ou bacharelado);
e Unidade da UEMS do curso de destino;
e Turno do curso de destino;
e Data do pedido de transferéncia interna (ndo poderd ser posterior d data de enfrega na
secretaria);
e Assinatura do requerente com RG do aluno.

O documento ndo poderd conter rasuras.

Orientar aluno para corregoes
Caso o requerente ndo apresente qualquer destes documentos ou em desacordo com as

exigéncias, deve-se orientar o aluno para correcdo ou complementacdo dos documentos.

Emitir historico escolar

Para emissdo do histérico académico do aluno:

Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul
Secretaria Académica
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1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicar no icone “+” ao lado da pasta Relatérios Gerais e selecionar a aba Histérico do aluno.

3. Digitar o nome completo do aluno requerente ou RGM e clicar em Listar usando Filiro. Com a
listagem em tela, conferir os dados do aluno e clicar na opc¢do Imprimir em PDF (icone impressora) ao

lado do nome do aluno. Salvar o documento em PDF.

Emitir programa de disciplinas cursadas

Para emissdo do programa de disciplinas do aluno:

1. Acessar a aba Coordenagdo e selecionar o Curso de origem do aluno.

2. Clicarnoicone “+" ao lado da pasta Relatérios Gerais e selecionar a aba Disciplinas Cursadas.

3. Digitar o RGM do aluno requerente e clicar em Listar usando Filtro. Com a listagem em tela,
conferir os dados do aluno e clicar na opcdo Imprimir por aluno abaixo do nome do aluno. Salvar o

documento em PDF.

Preencher requerimento e encaminhar

O servidor deverd preencher no requerimento a data de encaminhamento do processo ao curso
de destino e assinar sob carimbo. Com todos os documentos emitidos, a secretaria académica deve
enviar por e-mail o requerimento de transferéncia interna, histérico escolar do aluno e programa de

disciplinas cursadas para o e-mail da coordenadoria do curso de destfino.

Encaminhar a documentag¢do ao coordenador do curso de destino
Apds recebimento, o servidor deverd encaminhar o histérico e o programa de disciplinas ao
coordenador do curso de destino, para que possa analisar quais disciplinas do curso de origem podem

ser equivalentes ao curso de destino.

Preencher formuldrios de AE
Conforme avaliacdo prévia do coordenador do curso, o servidor deverd preencher o formuldrio
de andlise de AE para cada disciplina e encaminhar ao seu professor responsdvel juntamente com a
ementa da(s) disciplina(s) cursada(s) pelo aluno. O formuldrio de andlise de AE estd disponivel na
pdgina http://portal.uems.br/registro_academico/modelos — formuldrio 1.1 Andlise de aproveitamento
de estudos. Os dados que o servidor deve preencher no formuldrio de andlise sdo:
¢ Nome completo do aluno;
e RGM do aluno;
e Curso em gue o aluno estd matriculado;
¢ Nome e carga hordria da disciplina do curso de destino para o AE;

¢ Nome completo do professor responsdvel pela andlise;
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¢ Nome da(s) disciplina(s) cursadas pelo aluno e a(s) respectiva(s) carga hordria destas;

Na falta ou impedimento do professor responsdvel, o coordenador do curso ird designar outro
professor da UEMS da mesma drea da disciplina para realizar a andlise. Com a devolutiva dos
professores das disciplinas, verificar se o professor preencheu e assinou o parecer corretamente. Apds
conferéncia, o servidor deverd encaminhar para o coordenador do curso verificar as andlises e assinar

o formuldrio sob carimbo. O formuldrio ndo deve conter rasuras.

Analisar AE

O professor da disciplina deverd analisar o aproveitamento de estudos conforme Resolucdo
CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 130: O aproveitamento de estudos serd concedido
para as disciplinas ou mdédulos da matriz curricular dos cursos de graduacdo da UEMS, desde que o
conteldo programdtico seja considerado compativel e tenha sido cumprido, no minimo, 75 % (setenta

e cinco por cento) da carga hordria total da disciplina ou médulo.

Dar parecer das andlises de AE
Apds avaliacdo, o professor deverd preencher o parecer fundamentado, datar e assinar a

andlise de AE.

Conferir formuldarios de AE
Apods devolutiva dos professores das disciplinas, verificar se o professor preencheu e assinou o

parecer corretamente, pois o formuldrio ndo deve conter rasuras.

Assinar formuldrios de AE
O servidor deverd encaminhar ao coordenador de curso que deverd assinar sob carimbo, toas

as andlises de AE.

Avaliar a situagdo do aluno

Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art.14: A transferéncia inferna
se efetivard desde que atenda das seguintes situacoes:

I - no minimo, 50% (cinquenta por cento) de aproveitamento da carga hordria total equivalente
de disciplinas da 1° (primeira) série ou 1° (primeiro) e 2° (segundo) semestres do curso pretendido,
somente permitido o enquadramento a partir da 2¢ (segunda) série;

Il - viabilidade de adaptacdes curriculares;

Il - tempo mdximo para integralizacdo curricular.

Portanto, se o aluno ndo preencher todos os requisitos anteriores, deverd ser indeferido o pedido

de transferéncia intferna com o devido preenchimento no requerimento do aluno sob assinatura e
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carimbo do coordenador do curso de destino. Caso o aluno preencha todos os requisitos, deve ser
deferido o pedido com o devido preenchimento no requerimento de fransferéncia interna do aluno,
sob assinatura e carimbo do coordenador do curso.

Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art.14, pardgrafo Unico:
Quando o numero de interessados for superior ao de vagas ofertadas, a coordenadoria de curso
procederd a andlise para classificacdo dos candidatos e publicard o resultado, observando os
seguintes critérios:

| - maior nUmero de disciplinas aproveitadas;

Il - menor tempo para integralizacdo;

Il - maior coeficiente de rendimento resultante da seguinte férmula:

CR=(X1+X2+ ...+ Xn)/SCH

Onde:

CR = Coeficiente de Rendimento;

X = Média Final de disciplina multiplicada pela carga hordria total da disciplina;

SCH = Soma das cargas hordrias das disciplinas;

[V - maior idade.

Elaborar edital com resultado
Com o resultado de andlise do(s) requerimento(s), deverd ser elaborado um edital para
publicacdo do resultado na pdgina do curso. No edital deverd conter:
e NUmero do edital da coordenacdo do curso;
¢ Nome completo do(s) aluno(s) solicitante(s);
e Resultado de deferimento ou ndo deferimento para cada inscrito;
e Data da publicacdo do edital;

e Assinatura do coordenador do curso.

Publicar edital com resultado

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagées. Em nova tela, clicar no icone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Conteddo deve-se digitar o niUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
—Transferéncia Interna — Resultado). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link (Cirl+k) na barra,

que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd no drive disponivel.
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Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na tela anterior, deve-se

clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico Publicagoes.

Avadliar recursos
No prazo de 2 (dois) dias Uteis contados da data da publicacdo do resultado, a secretaria
académica deve receber os possiveis recursos e encaminhd-los para avaliacdo do coordenador de

CuUrso.

Elaborar edital com resultado final
Conforme o prazo definido no edital de abertura do processo de fransferéncia interna, deve-se
publicar o edital com o resultado final, apds a avaliacdo dos possiveis recursos recebidos e avaliados

pelo coordenador de curso.

Publicar edital com resultado final

O edital deverd estar no formato pdf e ser enviado para o drive do e-mail do curso, disponivel
em uma pasta de acesso livre. Para publicacdo do edital na pdgina do curso, o servidor deve acessar
o site saps.uems.br e inserir Login e Senha e clicar em Entrar. Na tela inicial clicar na aba & esquerda
Administragcdo do Portal e depois em Paginas. Com a abertura da nova tela, clicar no icone Visualizar
ao lado do tépico Publicagoes. Em nova tela, clicar noicone Editar que ird abrir uma nova janela. Nesta
janela, na drea Contetdo deve-se digitar o niUmero do edital e o titulo (exemplo: Edital N°01/2023 CC?22
— Transferéncia Interna — Resultado Final). Selecionar o texto escrito e usar a ferramenta Link (Ctrl+k) na
barra, que abrird uma pequena janela para digitar o endereco do arquivo (edital) que estd no drive
disponivel. Assim, o servidor deve clicar no icone Salvar e a pequena janela ird se fechar. Na tela

anterior, deve-se clicar novamente em Salvar que o arquivo j& serd publicado no tépico Publicagoes.

Arquivar processo
Em casos de indeferimento da transferéncia interna, a secretaria académica deverd arquivar o

processo até o final do ano letivo. Apds o prazo, a documentacdo poderd ser inutilizada.

Preencher o quadro geral de AE

Apenas para os casos de deferimento, deve-se realizar o preenchimento do quadro geral de AE
especificado no item a seguir. Com a(s) andlise(s) em mdos, deve-se preencher o quadro geral de AE
para cada aluno solicitante, disponivel na pdgina http://portal.uems.br/registro_academico/modelos —
formuldrio 1.2 Aproveitamento de Estudos — quadro geral. No quadro, deve-se preencher os seguintes
dados:

e Nome completo do aluno;
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e RGM do aluno;

e Curso em gue o aluno estd matriculado;

e Nome, carga hordria e nota da(s) disciplina(s) cursada(s) pelo aluno & esquerda do quadro —
Disciplina(s) cursada(s) na origem. Na linha correspondente do quadro & direita deve-se
preencher o nome, série, carga hordria e nota da disciplina aproveitada no curso de destino -
Disciplina(s) Aproveitada(s) na UEMS;

Conforme Resolucdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017, art. 133: § 1° Sempre que
necessario, a média final de cada disciplina ou mddulo aproveitado serd convertido para o sistema de
avaliacdo da UEMS e, quando se fratar de conceitos, serdo convertfidos em notas, tomando como
pardmetros os termos mdximos. § 2° Quando mais de uma disciplina ou médulo equivale ao conteldo
para aproveitamento de uma das disciplinas ou médulos do curriculo do curso da UEMS, a média final
a ser registrada serd o resultado da média calculada entre as notas finais obtidas nas vdrias disciplinas

ou mddulos utilizados.

Assinar quadro geral de AE

Apds o preenchimento do quadro, o coordenador do curso deve assinar o quadro geral de AE

sob carimbo.

Colher assinatura do aluno no quadro geral de AE

O aluno deverd ser notificado para que também assine o quadro geral de estudos.

Encaminhar & DRA para efetivar matricula e arquivar processo
Apds todo o trémite realizado, a secretaria académica deve encaminhar todo o processo G
DRA que ird efetivar a tfransferéncia interna do aluno:
¢ Requerimento de fransferéncia interna devidamente preenchido;
e Quadro geral de AE;
e Histérico Escolar do aluno;
e Andlises de AE das disciplinas;

e Ementa das disciplinas;

HISTORICO DAS REVISOES:
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/,——2._—'/, UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL § DO ESTADO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO e

Mato Grosso do Sul

Universidade Estadual
de Mato Grosso do Sl Resolu¢io CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

TRANSFERENCIA INTERNA

Nome: RGM:

Curso de Origem:
Nome:
Habilitagao:

Unidade: Turno:

Requer Transferéncia para:

Curso:

Habilitagao:

Unidade: Turno:
Data: / /

Assinatura do(a) requerente

Ciente de que permanece matriculado no curso de origem até o deferimento.

Encaminhamento ao Curso de Destino (com Historico e Programa das Disciplinas Cursadas):

Data: / /

Secretaria Académica (sob carimbo)

Parecer do Coordenador:

() Deferido
() Indeferido. O pedido de transferéncia ndo atende as exigéncias legais.

Data: / /
Assinatura (sob carimbo)
DRA:
Lancado em / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos e assinar.
Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page:
http://www.portal.uems.br/registro_academico
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/*‘z./ UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GRAOSSO DO SUL DOESTADO
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO 7,
Universidade Esfadual S8 Mato Grosso do Sul
Iversidade tsraaua
de Mato Grosso do Su Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

ANALISE DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Nome do(a) académico(a): RGM:
Curso:

Disciplina: C.H.:
Professor(a):

Disciplina cursada: Carga Horaria:
Disciplina cursada: Carga Horaria:

Parecer fundamentado do(a) Professor(a):

/MS, / /

Assinatura do(a) Professor(a)

Ass. do(a) Coordenador(a) do Curso (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos e assinar.
Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520/3902-2521 - Home Page:

http://www.portal.uems.br/registro_academico
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UNIVERSIDADE ESTADUAL DE MATO GROSSO DO SUL
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO

GOVERNO

DO ESTADO

Mato Grosso do Sul

Resolugdo CEPE-UEMS N° 1.864, de 21 de junho de 2017

QUADRO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

De acordo com a analise dos contetidos programaticos das disciplinas cursadas com aproveitamento, constante do presente processo, conceda-se
aproveitamento de estudos nas disciplinas do

a(o) académico(a)

curriculo pleno do curso de

, RGM

, COmo Seguc:

DISCIPLINA(S) CURSADA(S) NA ORIGEM

DISCIPLINA(S) APROVEITADA(S) NA UEMS

Nome

CH

NOTA

SERIE

CH

NOTA

Ciente do(a) académico(a):

Assinatura

Data: / /

Assinatura do(a) Coordenador(a) (sob carimbo)

Diretoria de Registro Académico:

Registro em / /

Assinatura (sob carimbo)

Obs.: Preencher todos os campos e assinar.

Este documento ndo pode conter rasura(s).

Cidade Universitaria de Dourados - Caixa Postal: 351 - CEP: 79804-970 - DOURADOS-MS
Telefone: (067) 3902-2520 / 3902-2521 - Home Page: http://www.portal.uems.br/registro _academico
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