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Gestor Secretaria da P6s-Graduacédo

Titulo Gestao académica dos discentes de pés-graduacédo no SIGA

1. Descricdo

Acompanhamento da situacdo académica dos discentes de pés-graduagéo.

2. Objetivos

Manter atualizada a situacdo académica.

3. Publico-alvo

Discentes vinculados aos programas de pos-graduacao.

4. Pré-requisitos

Estar matriculado em curso de p6s-graduagado

5. Responsaveis

Secretaria da Pds-graduacédo (Adriana, Crislaine, Eduarda, Leticia, Maria, Regiane e Sara), discentes, docentes e

coordenadores dos programas de pds-graduacao.
Os contatos das secretarias da Pds-graduacdo encontram-se no item 7.

6. Atividades
N° | Atividade / Descricéo Responsavel Prazo de execugao
01 | Solicitar por meio de e-mail, oficio ou formulério de retificacdo, | Discentes, A qualquer tempo.
demandas relacionadas a situacdo académica dos discentes de | Docentes e
pos-graduacdo (trancamento de matricula, cancelamento de | Coordenacdo

matricula em disciplina, cancelamento de matricula no curso,
retificacdo de conceito, inclusdo e, ou exclusdo de disciplina no
historico, edi¢do de dados pessoais e académicos, dentre outros).

02 | Atender as demandas no SIGA e informar as alteracfes por meio
de e-mail.

Secretaria da
Pds-graduacao

Em até 8 dias apds
a solicitacdo.

7. Lista de contatos para realizacdo da acéo

| Nome | voip |Telefone

| e-mail
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Institucional
Adriana Katia dos Santos 8134 (38)3532-1284 adrianakatia@ufvjm.edu.br
Crislaine Silva Borges Rocha 8139 (38)3532-1284 crislaineborges@ufvjm.edu.br
Eduarda Ramos Anjos 2816 (33)3529-2716 sppg-to@ufvjm.edu.br
Leticia Pinto Ferraz de Faria 8149 (38)3532-1284
Maria Edileide Neris dos Anjos | 1242 (38)3532-1284 maria.anjos@ufvjm.edu.br
Regiane Fernanda Muniz 8144 (38)3532-1284
Matuda
Sara Moreira Santana 8149 (38)3532-1284

8. Definices / Legenda

SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Académica.

9. Material de suporte

SIGA - Sistema Integrado de Gestdo Académica.

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboracédo, aprovacéo, publicacdo, revisao

Atividade Data Nome Funcéo
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Data da

07/07/2016 | Adriana Katia dos Santos e Crislaine da Silva Borges

Secretarias da Pos-

elaboracao Rocha Graduacéo
Data da 23/01/2018 | Adriana Katia dos Santos, Crislaine da Silva Borges Secretarias da Pos-
revisao Rocha e Maria Edileide Neris dos Anjos Graduacéo
Data da 10/04/2018 | Adriana Katia dos Santos, Leticia Pinto Ferraz de Faria, | Secretérias da Pos-
revisao Maria Edileide Neris dos Anjos, Regiane Fernanda Graduacéo
Muniz Matuda e Sara Moreira Santana
Data da
aprovacéo
Data da
publicacdo
Data da
revisao

12. Historico de revisdes

Versédo Data Descricdo das mudancas Requisitado por:
1 28/06/2016 | Criagdo do POP Pro-reitor

2 24/01/2018 | Atualizagdo do POP Pro-reitor

3 10/04/2018 | Atualizacdo do POP Pro-reitor Eventual
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