Universidade Federal Rural da Amazonia

DE SERVICOS

Bacharelado em

CIENCIAS CONTABEIS
Campus CAPANEMA



APRESENTACAO

Coordenag¢ao do Curso de Bacharelado em Ciéncias
Contabeis

Coordenacdo:
Horadrio de atendimento ao publico:

Quarta-feira das 15h00 as 18h20
Quinta-feira das 08h30 as 11h30 e 15h00 as 18h20

Expediente interno

Terca-feira das 15h30 as 18h20
Quarta-feira das 09h30 as 12h30

Localizagdo: UFRA Bardo, prédio administrativo, sala 07

Contatos: (91) 99153 3869
E-mail: contabeis.capanema@ufra.edu.br

Secretaria:

Hordrio de atendimento:

segunda a sexta-feira das 8h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00
Maiores informagoes:
https://capanema.ufra.edu.br/contabeis


mailto:agrocapanema@ufra.edu.br

Servico: atendimento do coordenador

e Setor responsavel: Coordenacgao de curso

o Descricao do Servigo: Esclarecimento de duvidas da comunidade
académica quanto a documentos e procedimentos administrativos dos
cursos de graduagao.

e Usuadrios do servigo: Comunidade académica

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: A documentacio e
procedimento depende da solicitacao.

e Etapas para atendimento: Agendamento via e-mail ou telefone da
coordenacao.

e Horario de funcionamento do servigo: As coordenac¢des possuem agenda
especifica para atendimento ao publico. Consulte a agenda das
coordenacgdes de cada curso, disponivel no site do Campus Capanema.

Servico: atendimento da secretaria

e Setor responsavel: Secretaria

e Descrigao do Servigo: Recebimento de documentagdes e esclarecimento
de duvidas quanto a procedimentos das coordenacgdes.

e Usuarios do servigo: Comunidade académica

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: A documentacio e
procedimento depende da solicitacao.

e Horario de funcionamento do servigo:
Segunda a Sexta - Feira
08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: cadastro de componente curriculares

e Setor responsavel: Coordenacgao de curso

e® Descricao do Servigo: No inicio de cada periodo letivo o coordenador
deve cadastrar no SIGAA as disciplinas que serdao ofertadas naquele
periodo, indicando o dia e horario, além de prever a quantidade de vagas
disponiveis para matricula em cada componente curricular.

e Usuadrios do servigo: Comunidade académica

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: Projeto Pedagdgico do Curso



(PPC) mais recente.
Horario de funcionamento do servigo: Periodo estabelecido no
calenddrio académico de cada semestre letivo.

Servico: abertura de turma especial

Setor responsavel: Coordenacgao do curso

Descrigao do Servigo: Solicitacao de abertura de turma especial

Usuarios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: o discente deverd ter
cumprido todas as demais disciplinas (obrigatérias e eletivas) da matriz
curricular para ter direito a oferta de turma especial. Os discentes
deverao requerer a coordenadoria do curso o oferecimento de turma
especial para o semestre subsequente ou em regime intensivo (periodo
intervalar), até 15 dias antes do inicio do periodo destinado a matricula,
para o semestre subsequente, previsto em calendario académico. Para o
encaminhamento devera ser preenchido o formulario padrao disponivel
no site da PROEN.

Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da Proen e das coordenagGes e/ou solicita impresso
na secretaria) via SIGAA e/ou e-mail da coordenacdo de seu curso para
gue seja feito o cadastro do processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servigo:

Periodo estabelecido no calendario académico de cada semestre letivo.

Servigo: abertura de turma extemporanea

e Setor responsavel: Coordenacao do curso
e Descricao do Servigo: Solicitacdao de abertura de turma extemporanea
e Usuarios do servi¢co: Discentes em regime de dependéncia, formandos,

ingressantes de PSE, oriundos de transferéncia ex officio e discente de
mobilidade académica.

Requisitos e/ou Documentos necessdrios: A solicitagdo devera ser
realizada via formulario padrdo, disponivel no site da proen e enviada via
SIGAA e/ou e-mail a coordenagdo do curso, a qual apreciara a pertinéncia
e encaminhamento em no maximo 5 dias a direcao do campus, que
analisara os requerimentos em 5 dias e em casos favoraveis, remetera
imediatamente a PROEN que tomara as providéncias no prazo de 5 dias.
No caso de parecer desfavordvel da direcdo, o processo retornara a
coordenac¢ao do curso para ciéncia dos requerentes. Quando requerida
pelos discentes, serd ofertada apenas quando atingir um minimo de 10
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discentes. Quando requerida pela coordenagao, podera ser ofertada
guando a disciplina tiver pelo menos 25% dos discentes reprovados em
sua ultima oferta ou quando o componente curricular nao tenha sido
ofertado no semestre regular.

e Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e das coordenagdes e/ou solicita
impresso na secretaria) via SIGAA e/ou e-mail da coordenagdo de seu
curso para que seja feito o cadastro do processo via SIPAC.

e Horario de funcionamento do servigo:

Periodo estabelecido no calendario académico de cada semestre letivo.

Servi¢o: matricula em disciplinas

e Setor responsavel: Coordenacgao de curso

e Descricao do Servico: A matricula em cada componente curricular é
realizada no SIGAA por cada discente no inicio de cada periodo letivo.

e Usuarios do servigo: Discente
Requisitos e/ou Documentos necessarios: Ter o status de aluno ativo no
curso.

e Etapas para atendimento: Realizar login no SIGAA e escolher entre os
componentes curriculares, ofertados naquele periodo, quais deseja
cursar e solicitar a matricula.

® Hordrio de funcionamento do servigo: Periodo estabelecido no
calenddrio académico de cada semestre letivo.

Servigo: plano de ensino

e Setor responsavel: Coordenagao de curso

e Descrigcao do Servigco: No inicio de cada semestre letivo a coordenacao do
curso, de acordo com o prazo estipulado pelo calendario académico,
solicita aos docentes a inser¢cao de seus planos de ensino no SIGAA e
envio via e-mail para a coordenacao.

e Usuarios do servigo: Docentes e discentes

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: Plano de ensino

e Etapas para atendimento: Os docentes inserem, no prazo estipulado pelo
calenddrio académico, o plano de ensino no SIGAA e enviam para o e-
mail da coordenacao.

e Horario de funcionamento do servigo:
Segunda a Sexta - Feira
08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00
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Servigo: ajuste de matricula em disciplinas

e Setor responsavel: Coordenacgao de curso

o Descricao do Servico: Apds o periodo regular de matricula, caso seja
detectada alguma inconsisténcia na mesma ou se o discente desejar
cursar um componente curricular, mas por algum motivo n3ao se
matriculou, ele deve solicitar, por meio de ficha de requerimento
disponivel no site da Proen e da coordenacdo, via SIGAA e/ou e-mail a
coordenacao o ajuste de sua matricula, para a inclusdao ou retirada de
componentes curriculares.

e Usuarios do servigo: Discentes

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: Ficha de requerimento com
justificativa

e Etapas para atendimento: Solicitacdo feita via SIGAA e/ou e-mail para a
coordenagao do curso.

e Hordrio de funcionamento do servigo: Periodo estabelecido no
calenddrio académico de cada semestre letivo.

Servigo: matricula e consolidacao de ESO

e Setor responsavel: Comissao de Trabalho de Conclusdao de Curso e
Estdgio Supervisionado (CTES)

® Descricao do Servigo: Cabe a CTES receber, supervisionar, avaliar e
aprovar, os documentos referentes aos pedidos de matriculas e
consolidagdo, das atividades desenvolvidas pelos discentes, relativas a
execucao do Estagio Supervisionado Obrigatério (ESO), de acordo com o
gue esta estabelecido no regulamento de ensino e nas condicdes
especificas descritas no PPC de cada curso.

e Usuarios do servigo: Discentes e Docentes

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: Para a matricula em ESO, via
formularios do google, disponibilizados no site da instituicao, serao
necessarios os seguintes documentos: formuldrio de matricula (ANEXO 1),
plano de trabalho (ANEXO Il), termo de compromisso (ESO fora da UFRA)
e Termo de responsabilidade. Para a consolidacdo do ESO feita
exclusivamente pelo docente via formuldrios do google, disponibilizados
no site da instituicao, serdao necessarios os seguintes documentos: ficha
de frequéncia (ANEXO Ill), relatério final (ANEXO 1V) e ficha de avaliacdo
pelo orientador académico (ANEXO V).

e Etapas para atendimento: Solicitacdo exclusivamente via formularios do
google disponiveis na pagina do curso no menu da CTES.
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e Hordrio de funcionamento do servigo: Periodo estabelecido no
calendario da Ctes de cada semestre letivo.

Servigo: matricula e consolidagao de TCC

e Setor responsavel: Comissdao de Trabalho de Conclusdao de Curso e
Estdgio Supervisionado (CTES)

o Descricao do Servigo: Cabe a CTES receber, supervisionar, avaliar e
aprovar, os documentos referentes aos pedidos de matriculas e
consolidagdo, das atividades desenvolvidas pelos discentes, relativas a
execucao do Trabalho de Conclusdo de Curso (TCC), de acordo com o que
esta estabelecido no regulamento de ensino e nas condi¢des especificas
descritas no PPC de cada curso.

e Usuarios do servigo: Discentes e Docentes

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: Para a matricula em TCC1 e
TCC1, via formuldrios do google, disponibilizados no site da instituicao,
serdo necessarios os seguintes documentos: Anexo | (formuldrio para
proposta de TCC), Anexo |l (carta de aceite do orientador) e Termo de
responsabilidade. Para a consolidagao de TCC2 feita exclusivamente pelo
docente via formularios do google, disponibilizados no site da instituicao,
serdo necessarios os seguintes documentos: pelo menos 3 fichas de
acompanhamento (Anexo lll), fichas de avaliacbes da banca avaliadora
(Anexo IV) e do Relatério final de projeto de TCC (Anexo V). Para a
consolidagdao de TCC2: versao final corrigida e catalogada do TCC, em
formato PDF, ficha de acompanhamento de orientacdo (Anexo lll),
parecer do orientador sobre as correcdes no TCC (Anexo V), Roteiro de
avaliacdo (Anexo VII), Ata da defesa de TCC (Anexo VIIl) e termo de
autorizacao de divulgacdao do TCC (Anexo X).

e Etapas para atendimento: Solicitagdo exclusivamente via formuldrios do
google disponiveis na pagina do curso no menu da CTES.

e Horario de funcionamento do servigo: Periodo estabelecido no
calendario da Ctes de cada semestre letivo.

Servi¢o: matricula e consolidagao de ACs

e Setor responsavel: Comissdao de Trabalho de Conclusdo de Curso e
Estdgio Supervisionado (CTES)

® Descricao do Servigo: Cabe a CTES receber, supervisionar, avaliar e
aprovar, os documentos referentes aos pedidos de matriculas e
consolidacao, das atividades desenvolvidas pelos discentes, relativas ao
desenvolvimento das Atividades Complementares (ACs), de acordo com o
gue esta estabelecido no regulamento de ensino e nas condicdes



especificas descritas no PPC de cada curso.

Usuarios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Os discentes tém até 30 dias
antes do término de cada semestre letivo para requerer a andlise e
contabilizacdo da carga horaria das atividades complementares realizadas.
Para a matricula em ACs, via formuldrios do google, disponibilizados no
site da instituicdo, serdo necessarios os seguintes documentos em PDF:
Tabela Descritiva das Atividades Realizadas, Comprovantes das Atividades
de Ensino, Comprovantes das atividades de Pesquisa, Comprovantes das
atividades de Extensao, Comprovantes das atividades de Representacao
Estudantil e Comprovantes das atividades de Seminario Integrado. Para a
consolidacao de ACs, apds o recebimento das documentacgdes, a CTES faz
a analise e contabilizacdo da carga hordria de cada discente, caso o
discente atinja a carga hordria estabelecida no PPC do curso a CTES
consolida sua matricula, caso contrario o discente devera complementar
a carga horaria pendente para que a CTES possa consolidar sua matricula.

Etapas para atendimento: Solicitacao exclusivamente via formularios do
google disponiveis na pagina do curso no menu da CTES.

Horario de funcionamento do servigo: Periodo estabelecido no
calendario da Ctes de cada semestre letivo.

Servigo: creditagao de disciplina

Setor responsavel: Coordenac¢ao do curso

Descricao do Servigo: Solicitacao de creditacao de disciplina

Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Para concessdo de crédito
serdao levados em consideracao o conteudo da disciplina cursada na
instituicdo de origem e a carga hordria respectiva, sendo que ambos
devem possuir no minimo 75% de compatibilidade com as disciplinas do
PPC vigente. As solicitacdes encaminhadas as coordenacdes de curso
devem conter histérico escolar, carga horaria e o contelddo programatico
da referida disciplina, reconhecido pela instituicdo de origem por
autenticac3o eletrdnica ou outra forma oficial de validagdo. E necessario
um processo para cada componente curricular solicitado para creditacao.
Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de
requerimento/disciplina (disponivel na pagina da PROEN e coordenacdes

e/ou solicita impresso na secretaria) juntamente com os documentos
comprobatérios via SIGAA e/ou e-mail da coordenac¢do de seu curso para
gue seja feito o cadastro do processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira
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08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: equivaléncia de disciplina

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descrigao do Servigo: Solicitacao de equivaléncia de disciplina

Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Uma disciplina é equivalente

guando atende ao minimo de 75% da carga hordria e do conteudo

programatico da outra. E necessario enviar via SIGAA /ou email da
coordenacao a ficha de requerimento e o histérico escolar.

e Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e coordenacdes e/ou solicita impresso na
secretaria) juntamente com os documentos comprobatdrios, via SIGAA
e/ou e-mail da coordenacdo, para o cadastro do processo via SIPAC.

e Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: trancamento de disciplina

e Setor responsavel: Coordenacgao do Curso

e Descrigdao do Servigo: Solicitacdao de trancamento de disciplina

e Usuarios do servigo: Discentes

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: o discente devera solicitar a
coordenacao do curso, através da ficha de requerimento, o trancamento
de eixos tematicos ou disciplinas, que podera ocorrer obedecendo aos
seguintes critérios: prazo estabelecido no calendario académico da
instituicdo e o discente continuar cursando no minimo um eixo tematico
por semestre letivo. O trancamento em disciplinas somente podera ser
feito em disciplina eletiva ou em disciplina isolada do eixo tematico. E
vedado o trancamento em disciplina cursada em regime de dependéncia
ou parcial do eixo tematico.

e Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e coordenacdes e/ou solicita impresso na
secretaria) juntamente com os documentos comprobatdrios via SIGAA
e/ou e-mail da coordenacdo para o cadastro do processo via SIPAC.

e Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Periodo estabelecido conforme calendario académico de cada semestre
letivo.
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Servigo: trancamento de curso

Setor responsavel: Coordenac¢ao do curso

Descricao do Servigo: Solicitacao de trancamento de curso

Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: O trancamento de curso
podera ser solicitado através da ficha de requerimento a qualquer
momento, desde que o discente tenha cursado um semestre letivo da
matriz curricular vigente do curso com aprova¢ao em pelo menos uma
disciplina.

Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e coordenagdes e/ou solicita impresso na
secretaria) juntamente com os documentos comprobatdrios via SIGAA
e/ou e-mail da coordenacdo para o cadastro do processo via SIPAC.
Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: reativacao de matricula - destrancamento

Setor responsavel: Coordenac¢ao do curso

Descrigao do Servigo: Solicitacao de destrancamento de curso

Usuadrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: O discente devera solicitar
reativacdo de matricula a coordenagdo do curso, através do SIGAA e/ou
através da ficha de requerimento, obedecendo o prazo de 30 dias antes
do inicio do periodo da matricula, conforme estabelecido no calendario
académico.

Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e coordenacdes e/ou solicita impresso na
secretaria) via SIGAA e/ou e-mail da coordenagdo para o cadastro do
processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00
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Servigo: Desisténcia/cancelamento de vaga

Setor responsavel: Coordenac¢ao do curso

Descrigao do Servigo: Solicitacao de cancelamento de vaga

Usuarios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: estar em situacdo regular nas
bibliotecas da UFRA. S3ao necessarios a ficha de requerimento e a
declaracdo de desisténcia.

Etapas para atendimento: discente envia a ficha de requerimento junto
com a declaragao de desisténcia (disponiveis na pagina da PROEN e
coordenacbes e/ou solicita impresso na secretaria) via SIGAA e/ou e-mail
da coordenacdo para o cadastro do processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servico:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: atualizacao de dados pessoais

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descri¢ao do Servigo: Solicitacao de atualizacdo de dados

Usuarios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessdrios: Ficha de requerimento
juntamente com os documentos comprobatdrios. Caso o discente seja
formando, hd um formuldrio de atualizacdo no site da Proen.

Etapas para atendimento: discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e coordenagdes e/ou solicita impresso na
secretaria) via SIGAA e/ou e-mail da coordenacdo para o cadastro do
processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: atestado de provavel conclusao de curso

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descri¢cao do Servigo: Solicitacao de provavel conclusdo de curso
Usuarios do servigo: Discentes formandos

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Ficha de requerimento

Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
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(disponivel na pagina da PROEN e coordenacdes e/ou solicita impresso na
secretaria do curso) via SIGAA e/ou e-mail da coordenacdo para o
cadastro do processo via SIPAC.

e Horario de funcionamento do servico:
Segunda a Sexta - Feira
08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: antecipa¢ao de conclusao de curso

e Setor responsavel: Coordenagao de curso

e Descrigao do Servigo: Entende-se por antecipac¢do de conclusdo de curso
0 mecanismo ao qual o discente pode recorrer para abreviar a
integralizacdo do curso, de maneira motivada e necessaria, nos termos do
regulamento ensino dos cursos de graduacao da UFRA.

e Usuarios do servigo: Discentes

e Requisitos e/ou Documentos necessarios: Tera direito a requerer a
antecipacdo de conclusdo de curso o discente que se enquadrar, pelo
menos, em umas das seguintes situagdes:
| — possuir extraordinario desempenho académico;
Il — ter sido contemplado com bolsa de estudo em Instituicdao de Ensino
nacional ou internacional, visando aperfeicoamento profissional; ou
[Il — ter sido aprovado em concurso publico, com publicacdao de nomeacao,
e o diploma de graduacao ser exigéncia para a posse no cargo pretendido.

Para solicitar a antecipacao de conclusdo de curso, o discente devera

atender aos seguintes requisitos:
| — ter integralizado, no minimo, 80% da matriz curricular do curso no ato
da entrega do requerimento;
Il — ndo tenha ultrapassado o prazo normal de duragao do curso;
Il — IEAN acima de 600; e
IV — concordar em submeter-se a avaliagcao de proficiéncia nos conteudos
dos componentes curriculares, objetos da solicitacdo. O requerimento
estd disponivel no site da Proen.

e Etapas para atendimento: O discente devera enviar via SIGAA e/ou e-
mail da coordenacao a solicitacdo a coordenadoria de curso, explicitando
as justificativas da solicitacdo, devidamente comprovadas, a
coordenadoria de curso avaliara a solicitacdo quanto aos requisitos
necessarios, quando deferido, encaminhara a direcao do
instituto/campus um parecer com o0s componentes curriculares
pendentes, no prazo de até 2 (dois) dias uteis. A direcdo de
instituto/campus devera instituir a Banca Examinadora Especial composta
por pelo menos 3 (trés) docentes vinculados ao curso, com maior
afinidade aos componentes pendentes, e emitir portaria que institui a
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Banca em até 2 (dois) dias uteis, a Banca Examinadora Especial, no prazo
maximo de 2 (dois) dias uteis, elaborard o edital e o encaminhara a
direcdo do instituto/campus para publicagdo. Apds a publicacdo dos
resultados, o processo retornara a coordenadoria do curso para ciéncia
do interessado, e posteriormente encaminhara a PROEN para atualizagdo
da situacdo no sistema académico com o termo “Conclusdo antecipada
de curso”, e arquivamento na pasta do discente.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servico: regime excepcional

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descri¢cdao do Servigo: Solicitacao de regime excepcional

Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: O regime excepcional serd
concedido ao discente portador de afeccdo que gera incapacidade fisica
relativa, incompativel com a frequéncia nas atividades académicas; em
licenca maternidade, durante 90 dias; adotante, até 90 dias; convocado
para servico militar; afastado sob medidas protetivas decorrente de
regime disciplinar discente. Para isso, o discente devera enviar a ficha de
requerimento a coordenacao.

Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e coordenagdes e/ou solicita impresso na
secretaria) e o atestado e/ou laudo médico via SIGAA e/ou e-mail da
coordenacgao para o cadastro do processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servico: afastamento especifico

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descri¢cao do Servigo: Solicitacdao de afastamento especifico

Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Luto de parente proximo (pai,
mde, cOnjuge ou companheiro, filhos, irmados, avds); participacdo em
competicdes especiais representando a Instituicdo ou o Pais, com oficio
emitido pela PROEX; participacao em eventos cientificos participacao em
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atividade de projeto de pesquisa e extensao cadastrada na proé-reitoria
participacdao em reunides dos conselhos superiores e colegiados da UFRA;
atuacdo como membro do Conselho Nacional de Avaliacao da Educacao
Superior (CONAES);

Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento
(disponivel na pagina da PROEN e coordenagdes e/ou solicita impresso na
secretaria) e documentos comprobatdrios via SIGAA e/ou e-mail da
coordenacgao para o cadastro do processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: solicitacao de copias de documentos

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descricao do Servigo: Solicitacao de copia de documentos

Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Ficha de requerimento

Etapas para atendimento: O discente envia a ficha de requerimento

(disponivel na pagina da PROEN e coordenacdes e/ou solicita impresso na
secretaria) e documentos comprobatorios via SIGAA e/ou e-mail da
coordenacgao para o cadastro do processo via SIPAC.

Horario de funcionamento do servico:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servico: autenticacao de documentos

Setor responsdvel: Coordenac¢ao do curso

Descri¢cao do Servigo: Solicitacao de autenticacdo de documento
Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Ficha de requerimento

Etapas para atendimento: O discente envia sua solicitacdo via SIGAA
e/ou email da coordenacdo a ficha de requerimento.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00
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Servigo: segunda chamada

Setor responsavel: Coordenacdo do curso

Descrigao do Servigo: Solicitacao de segunda chamada

Usuarios do servigo: discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Encaminhar a ficha

requerimento com a justificativa da falta juntamente aos atestados ou

declaragdes oficiais, via email ou presencial dentro do prazo de 3 (trés)
dias Uteis apds a data de realizacao das avaliagdes.

Etapas para atendimento: Discente envia requerimento (disponivel na
pagina da PROEN ou solicita impresso na secretaria) para o email da sua
coordenagao

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servico: revisao de nota

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descricao do Servigo: Solicitacao de revisao de prova

Usudrios do servigo: Discentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Ficha de requerimento
fundamentado de maneira objetiva e sucinta.

Etapas para atendimento: protocolar ou enviar por e-mail o
requerimento a coordenadoria do curso via SIGAA em até 2 (dois) dias
Uteis da divulgacdo da nota.

Horario de funcionamento do servico:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: retificacao de nota das avaliagoes

Setor responsavel: Coordenacao do curso

Descrigcdao do Servigo: Solicitacao de retificacdo de nota das avaliagdes
Usudrios do servigo: Docente

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Oficio

Etapas para atendimento: enviar oficio para o e-mail da sua coordenagao
contendo o nome, matricula, cédigo da disciplina e a média final do
discente.

Horario de funcionamento do servico:
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Segunda a Sexta - Feira
08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: retificacao de nota de frequéncia

Setor responsavel: Coordenagao do curso

Descrigao do Servigo: Solicitacao de retificacao de nota das avaliacdes
Usuarios do servigo: Docente

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Oficio

Etapas para atendimento: enviar oficio para o e-mail da sua coordenagao
contendo o nome, matricula, cédigo da disciplina e a frequéncia do
discente.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00

Servigo: agendamento de aula pratica

Setor responsavel: Coordenacdo de curso

Descrigao do Servigo: No inicio do semestre letivo a coordenagao de
curso solicita, via planilha digital, aos docentes o planejamento de suas
aulas praticas. Apdés o periodo estipulado para o preenchimento a
planilha é enviada a Geréncia Administrativa para conhecimento e
gerenciamento.

Usuarios do servigo: Docentes

Requisitos e/ou Documentos necessarios: Planilha digital

Etapas para atendimento: Os docentes inserem o seu planejamento de
aulas praticas na planilha digital que apds o prazo estipulado pela
coordenacao é compartilhada com a Geréncia Administrativa.

Horario de funcionamento do servigo:

Segunda a Sexta - Feira

08h00 as 12h00 e 14h00 as 18h00



