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Titulo Matricula

1. Descricao

Apo6s o processo seletivo, os discentes classificados efetuam a matricula junto a PRPPG conforme calendario
académico.

2. Objetivos

Efetuar a matricula tornando os discentes regulares.

3. Publico Alvo

Discentes aprovados e classificados nos processos seletivos.

4. Pré-requisitos

Ter sido classificado no processo seletivo.

5. Responsaveis

Secretaria da Pos-graduacdo (Adriana, Crislaine, Eduarda, Leticia, Maria, Regiane e Sara) nos campi de Diamantina e
de Tedfilo Otoni.
Os contatos das secretarias da Pds-graduacdo encontram-se no item 7.

6. Atividades

N° Atividade / Descricéo Responsavel Prazo de

eXecucao

01 Informar a PRPPG o resultado final definido pela |Coordenagdes |Em data definida
comissdo de selecdo do processo administrativo de no edital.
selecdo de candidatos.

02 Mediante planilha eletronica extraida do Sistema de |Secretaria de Té&o logo receba o
Gestdo de Inscrigdes, gerar nimero de matricula dos |P6s-Graduacdo |resultado final.
novos alunos no SIGA.

03 Os discentes apresentam a documentacdo exigida |Discentes Em data
para matricula, ja definida nos editais. determinada  no

calendario
académico
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04 Efetivar a matricula conferindo os documentos |Secretaria de Em data
apresentados pelos candidatos e os dados no sistema [Pds-Graduagdo |determinada  no

SIGA. calendario

académico
05 Orientar os discentes a acessarem 0 SIGA e |Secretaria de Em data
efetuarem a matricula nas disciplinas a serem |Pds-Graduacdo |determinada  no

cursadas. calendario

académico
06 Efetuam a matricula nas disciplinas no SIGA. Discentes Em data
determinada  no

calendario

académico
07 Executar o devido arquivamento dos documentos na |Secretaria de Apos 0
pasta dos académicos. Pés-Graduacdo |recebimento  das

matriculas.

7. Lista de contatos para realizacdo da acéo

Nome voip Telefone e-mail
Institucional

Adriana Katia dos Santos 8134 (38)3532-1284 adrianakatia@ufvjm.edu.br
Crislaine da Silva Borges Rocha |8139 (38)3532-1284 crislaineborges@ ufvjm.edu.br
Eduarda Ramos Santos 2816 (33)3529-2716 sppg-to@ufvjm.edu.br
Leticia Pinto Ferraz de Faria 8149 (38)3532-1284
Maria Edileide Neris dos Anjos  |8149 (38)3532-1284 maria.anjos@ufvjm.edu.br
Regiane Fernanda Muniz Matuda (8144 (38)3532-1284
Sara Moreira Santana 8149 (38)3532-1284

8. Definicdes / Legenda

SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Académica
PRPPG - Pro-reitoria de Pesquisa e P6s-graduagdo

9. Material de suporte

Processo Seletivo dos Programas de Pds-Graduagao.
Sistema Integrado de Gestdo Académica
Sistema de Gestdo de Inscrigdes

10. Fluxograma do processo
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Coordenacoes

Informar a PRPPG o resultado final
definido pela comissdo de selegdo
do processo administrativo de
selecdo de candidatos.

Arguivar os
documentos na

pasta dos
académicos.

Y
-] = - Efetivar a matricula Crientar os discentes a
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= apresentados pelos efetuarem a matricula
] = novos alunos no i e
| 5 SIGA candidatos € os dados no nas disciplinas a serem
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= .'3 + sistema SIGA. cursadas.
L) o ¥
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H Utilizar planilha
= eletranica extraida do
= : 2
- Sistema de Gestio de
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Os discentes apresentam
a documentacdo exigida
para matricula

Discentes

Efetuam a
matricula nas

disciplinas no
SIGA.

11. Elaboragéo, aprovagao, publicacdo, revisao

Atividade Data Nome Funcéo
Data da elaboracdo [05/07/2016 |Adriana Katia dos Santos e Crislaine da Silva Secretarias da Pds-
Borges Rocha Graduacgéo
Data da revisao 23/01/2018 |Adriana Katia dos Santos, Crislaine da Silva Borges |Secretarias da Pds-
Rocha e Maria Neris dos Anjos Graduacgéo
Data da revisao 10/04/2018 |Adriana Katia dos Santos, Leticia Pinto Ferraz de Secretérias da Pos-
Faria, Maria Edileide Neris dos Anjos, Regiane Graduacgéo

Fernanda Muniz Matuda e Sara Moreira Santana

Data da aprovacao

Data da publicagdo

Data da revisao

12. Historico de revisoes

Versao Data Descricdo das mudancas Requisitado por:
1 28/06/2016 |Criacdo do POP Pro-reitor
2 24/01/2018 |Atualizacdo do POP Pro-reitor
3 10/04/2018 |Atualizagdo do POP Pro-reitor Eventual

Pagina 3 de 3

PRPPG/UFVJIM: Rodovia MGT 367- km 583, n° 5000 — Alto da Jacuba / CEP: 39100-000 Diamantina-MG-Brasil / PABX: (38) 3532-1200




