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SELECAO PARA NOVOS
CANDIDATOS
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Inicio

Estabelecer a comissao de realizagdo do Processo Seletivo (elaboradores,
fiscais, servigos especificos)

Estabelecer o cronograma de elaboragéo do edital (inscrigdes, isengao,
contetido programatico, elaboracao e reprografia de provas, divulgacao, datas
de provas)

Encaminhar a proposta do edital para a DENS e FCG para aprovagéo
Publicar o edital do Processo Seletivo através da ASCOM

Realizar a inscrigdo de candidatos (gerar relatério de inscrigdo no Processo
Seletivo junto a Tl)

Organizar logistica (candidatos por sala, fiscais por sala, banca examinadora
por sala, controle de comparecimento e acesso dos candidatos ao IECG, atas
de registro de provas praticas, caixas de som, instrumentos musicais) e demais
recursos necessarios para realizagao do Processo Seletivo

Realizar e corrigir as provas escritas de sele¢éo

Compilar os resultados e definir as vagas a serem preenchidas

Divulgar a listagem dos alunos aprovados no Processo Seletivo

Fim

REALIZAGAO DE MATRICULA
DE ALUNOS NOVOS E
VETERANOS
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Inicio

Definir o periodo de matricula no Calendario Académico (processo n° 3)
Definir as disciplinas a serem ofertadas e a montagem da grade de horério
semanal (processos n% e 5)

Informar os alunos veteranos sobre as pendéncias académicas

Divulgar as datas e os documentos necessarios para matricula

Protocolar o requerimento especifico de matricula, receber a documentagéo
dos alunos e gerar comprovante de matricula nas disciplinas selecionadas pelo
aluno

Atualizar os dados cadastrais dos alunos veteranos

Processar a matricula no sistema académico

Enturmar os alunos matriculados

Gerar os diarios de classe das disciplinas ofertadas

Fim
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ELABQRAQAO DO CALENDARIO e Inicio
ACADEMICO gy . : . Ca iy
1. Definir a quantidade de dias letivos no ano de vigéncia do Calendério
Académico (superior a 200 dias)
2. Definir as datas de inicio e término das aulas no 1° e 2° semestre
3. Definir as datas de matricula, solicitagdo de aproveitamento de estudo (crédito
em disciplina), avaliagdo de proficiéncia e trancamento de matricula/disciplinas
4. Definir as datas de avaliagdes de ensino e de outorga de grau superior
5. Definir datas de reunides com a comunidade académica (corpo docente e
discente)
6. Coletar e protocolar propostas de atividades de extensao junto a
Coordenadoria de Pesquisa e Extensao
7. Inserir as propostas aprovadas no Calendario Académico
8. Definir as atividades artistico-pedagdgicas regulares a serem realizadas no ano
letivo
9. Prever as datas para realizagdo do Processo Seletivo
10. Definir as datas para entrega dos diarios de classe
e FiM
DEFINIGAO DA OFERTA DE o Inicio
DISCIPLINAS E DE LOTAGAO DE 1. Fazer um levantamento das pendéncias académicas dos alunos matriculados
PROFESSORES JUNTO A :
DIRETORIA DE ENSINO no curso
2. Definir os professores das disciplinas a serem ofertadas no ano letivo
3. Propor a contratagdo ou renovagao contrato de professores para lecionar
disciplinas as quais ndo ha professores no quadro docente habilitados para
ministra-las
4. \Verificar a carga horéria disponivel dos professores para lota¢&o na
Coordenadoria de Ensino Superior junto &8 DENS
5. Definir a oferta de disciplinas optativas e de turmas especiais para 0 1° e 2°
semestres
6. Montar a grade de horério semanal das disciplinas a serem ofertadas
(processo n%)
7. Divulgar as disciplinas a serem ofertadas para a comunidade académica
e FiM
ELABpRAgi\O DA GRADE DE e Inicio
R 1. Definir a oferta de disciplinas e a lotag&o dos professores na Coordenadoria de
DISCIPLINAS ‘
Ensino Superior (processo n° 4)
2. Verificar a disponibilidade de dia e horario dos professores (para atividades
semanais)
3. Definir as salas de aula baseado nas proje¢des de turmas para o
desenvolvimento de atividades de ensino
4.  Definir o horario e as salas para a realizagao das atividades de ensino a serem
realizadas em um periodo distinto do noturno
5. Agendar os modulos (datas e salas)
6. Divulgar a grade de horario semanal das disciplinas no maximo 1 (um) més
antes do inicio das aulas
e FimM
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REALIZAGAO DE ® Inicio

ARGHARLIENOIE 1. Protocolar o formulario de requerimento académico

REQUERIMENTOS ACADEMICOS | ' o ,

2. Analisar, emitir parecer (Coordenador) e despachar, caso necessario, 0
requerimento académico

3. Encaminhar o processo e estabelecer prazo para devolug&o, caso necessario

4. Analisar devolutiva do processo e emitir parecer para novo despacho ou
finalizag&o do processo

5. Dar conhecimento ao requerente

6. Arquivar o processo

e FiM

EXPEDIGAO DE DOCUMENTOS o Inicio

LlasCeitone 2 Fa oy 1. Protocolar o formulario de requerimento académico

ACADEMICO) E EMISSAO DE : . .

DIPLOMAS PARA A DIRETORIA | 2. Processar o requerimento académico

DE ENSINO 3. Formatar e preencher o modelo de declaragéo requisitada

4. Elaborar documentos para certificacdo de eventos académicos promovidos
pela coordenadoria

5. Assinar declaragdes e histéricos académicos

6. Entregar a documentagéo requisitada ao requerente

o Fim

EMISSAO E REGISTRO DE ® Inicio

DIPLOMAS JUNTO A DIRETORIA ~ e . .

DE ENSINO 1. Coletar documentagdo necessaria para o registro de diplomas (RG,
comprovante de residéncia, certiddo de nascimento ou casamento, certificado
de conclus&o do ensino médio, historico académico)

2. Efetuar o pagamento da taxa de registro de diplomas a UEPA

3. Protocolar oficio solicitando o registro de diplomas a UEPA

4.  Emitir diploma e encaminhar para assinatura a DENS

5. Encaminhar a documentagéo pessoal dos alunos junto com os documentos da
instituicdo (endereco da IES, atos regulatérios e de credenciamento do curso
da IES, projeto politico-pedagégico) para a UEPA

6. Protocolar o requerimento de registro de diplomas no DCA/UEPA

7. Registrar o diploma em livro de registro proprio e entregar o documento aos
alunos que receberam a outorga de nivel superior

e FiM

ORGANIZAGAO DAS o Inicio

Pl DIl e 2 1. Fazer o levantamento dos potenciais colandos

GRAU SUPERIOR ‘ . A . .

2. Reunir os potenciais colandos para instrui-los acerca das definiges
necessarias para a realizagéo das solenidades de outorga de grau superior

3. Eleger representante discente para liderar a comiss&o de formatura (definir
nome da turma, patrono, paraninfo, orador e juramentista)

4.  Definir local e data de realiza¢&o da solenidade de outorga de grau superior

5. Encaminhar oficio solicitando agendamento de data para realiza¢&o de outorga
de grau superior

6. Divulgar a data e o horario da solenidade através da Diretoria Técnica
(ASCOM)

7. Encaminhar solicitag&o para convite de autoridades ao gabinete da FCG

8. Contratar um cerimonia lista para conduzir a solenidade

e FiM
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AVALIAGAO DE PROFICIENCIA e Inicio
EM DISCIPLINA L . -
1. Protocolar o formulario de requerimento académico
2. Compilar os requerimentos académicos e verificar as disciplinas as quais a
coordenadoria precisa requisitar elaboragdo de prova
3. Requisitar a elaboragéo de prova aos professores conforme a necessidade
4. Definir o cronograma de realizagdo das provas, de acordo com o previsto no
calendario académico
5. Definir a banca avaliadora das provas
6. Definir as salas e os horarios das provas
7. Emitir a ata para o registro da avaliagao
8. Comunicar o resultado da avaliagdo aos discentes
e FiM
REALIZAGAO DO PROCESSO DE | Inicio
TRANCAMENTO DE MATRICULA . . .
1. Protocolar o formulario de requerimento académico
2. Processar o requerimento académico
3. Realizar o trancamento no sistema académico
4.  Emitir o comprovante de trancamento de matricula
o Fim
DEF[NI(;[\O DE ATIVIDADES e Inicio
ARTISTICO-PEDAGOGICAS y -
1. Agendar as atividades artisticas regulares
2. Definir local de apresentacao e horarios das atividades regulares
3. Agendar recitais de formatura
4. Divulgar os eventos artisticos junto a Diretoria Técnica (ASCOM)
5. Averiguar a necessidade de correpeti¢do para realizagao de recitais
6. Designar pianistas correpetidores para acompanhar os formandos nos recitais
mediante requerimento académico
7. Organizar a logistica para realizagdo do recital (instrumentos, estantes,
cadeiras, transporte, sonorizagao, apoio operacional, elaboragéo e impressédo
de programas)
8.  Convocar professores para compor a banca avaliadora de recital, quando
necessario
9. Emitir ata para o registro da atividade de avaliagao

10. Operacionalizar a montagem, recepcao e apresentacéo dos recitais

® Fim
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