rg

AJUSTE DE MATRICULA EM DISCIPLINAS

o Demanda da COMPONENTES

% Coordenacéo ou QIEIIEA oS

| ARSI ERTTE Durante o periodo de

< 20 dITéAc? I? g]l;sste em matricula, rematricula e
INicIO P matricula extraordinaria

Q

<L

o

<

z Recebe as Conversa com 0s

E demandas docentes a possibilidade

o de abertura de vagas

S

(a]

§ ------ Faz os ajustes de matricula

[C) com base na relagao final

ﬁ enviada pela Coordenagao.

RELACAO FINAL DOS
ALUNOS A SEREM
MATRICULADOS

FIM




ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Deve conter
comprovante para cada
atividade declarada,

o Envia a SECGRAD -~
> por e-mail a como certificados.
3 documentagdo em E-mail de
< i unico PDF solicitacdo
INICIO
p ¢ Processo SEI
& Servidor Graduagéo:
Solicitar ao responsavel faz Planejamento das FIM
aluno conferéncia inicial |, Atividades
retificacdo e organizagdo da | Complementares. Q
das documentacgéo e Abrir um SEI por
informacdes abre o processo estudante.
a SEI.
é r
o
!
77 [ Secretaria encaminha
51 o SEl a SAA/COSI/ICC
Faltam dados?
\
- A
NAO
4
( )
14
o Comiss&o analisa a
o documentacao e produz
<L Parecer com as horas .
9, concedidas a cada aluno o parecer
s Bk I EEEERE sub_metldo ao
o L J Colegiado do SER.
o

Parecer




4 do)

agio nao supervisiona

-

7

ESTAGIO NAO-OBRIGATORIO (Oficina de est

ALUNO

Demanda de
Estagio
Nao-Obrigatorio

a serem
matriculados

INiclo
e-mail:
estagioss@unb.br , \
Realiza o ajuste
a de matricula com
< p A 4 < base na lista } ( )
3 Encaminha por e-mail enviada pela
o para a Coordenagéo COOTEGH§Q30 de FIM
de Estagio do SER as L stagio |
demandas que A
chegarem a secretaria
. J
Q
)
:; p A 4 .
(2] Analise de cada <
m ra .
w demanda de estagio
a levando em .
) consideracao a ;
2» ] legislacdo do curso ] ’ Lista de alunos
=
w
(]
14
o
o)
(&




FIM

Realiza a
matricula
diretamente no
SIGAA

INiclo

ONNTV

(opeuoisiniadns
oeu oibejsa ap eurdyO)
OlRIQLVYOI¥™O0 0I9V1S3
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MATRICULAS EM PTCC ETCC

Divulga o formulario para

Elabora lista final

Coordenacao de curso e
Coordenacdo de estagio
elaboram lista final dos

E-mail ou comparece presencialmente
solicitando matricula em PTCC ou TCC,

5

(' 0s alunos e coleta as de matricula em alunos a serem matriculados
% respostas PTCC/TCC . .
T INiclo DT '
o R X ;
O - .
o o » LISTA FINAL
Contém indicacao de
| 3 possiveis docentes
- para realizar a .
Formulario PTCC E orientag&o do .
TCC PTCC/TCC. '
Repassa para a
Coordenacao as .
demandas que - o .
chegarem. Ajuda .
CoordSER na :
divulgacéo do .
formulario .
<Qt (&8, }
14 :
8 ) Alexandre (ou outro em sua auséncia)
T faz a matricula com base na lista final
(70}

FIM

DISCENTE

®

|Niq|o
ATRAVES DO
ALUNO




MONITORIA

ALUNOS

Inicio

Envia formulario de

monitoria

solicitacgode  f------- TR

Formulario de
Solicitacao de Monitoria

Deve conter: dados
basicos do aluno,
disciplina solicitada,
assinaturas.

SECGRAD

Solicita ao aluno
retificacdo

& Servidor
Responsavel

faz analise
dos dados

|

Faltam

SIM

NAO

Importante acompanhar no SEI,

principalmente no lancamento Manual de como

para ndo perder o prazo para realizar o lancamento

pagamento
pode ser encontrado
em:
https://www.deg.unb.br/
______ monitoria
dados?
( )

Servidor responsavel faz

Elabora relatério com todas as
solicitagbes aptas

lancamento no SIGAA e
acompanhamento para

lancamento de bolsas
FIM

A

COORDENAGCAO-SER

Y

( )

Coordenacao do SER
faz analise dos
pedidos e a
viabilidade de
concessao das bolsas.

Elaboracao da lista
com os alunos a
! serem contemplados
com as bolsas de
monitoria.

\ J
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PRATICAS DE PESQUISA

DOCENTE

(r—>

p
Envia e-mail com
turmas a serem
abertas e relagao
dos alunos a serem
matriculados.

INiclO

e-mail:
graduacaoich@unb.br

SECGRAD

A 4

Abre as turmas e
realiza as
matriculas, via
SIGAA, com base
nas listas enviadas
pelos docentes.

\

J

FIM
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REINTEGRACAO

Prazo maximo: 10
dias corridos

o Entra com pedido Aluno é
3 de reintegracgéo via comunicado
2' peticionamento acerca do
i eletrénico resultado
INICIO FIM
\ A
() Informa aos alunos o
é procedimento. Encaminha L
o a coordenagao o )
8 processo que chegar ao
n SEI/SECGRAD
14
w
2] E inha 2
22 Parecer é nsczzmu: a
o S Relator apreciado no g
g it colegiado do SER comunica o
z emite
w Prazo parecer aluno
E maximo: 15 .
dias corridos ;
8 : idos e e Prazo
o maximo: 45

Parecer

dias corridos
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REVISAO DE MENCAO

Contendo dados:
identificagao,
académicos, disciplina,
mengao, periodo/ano
cursado, nome do

o Aluno entrega docente.
2z Formulario
3 preenchidoe [~~~ ’
< . assinado
INICIO -
Formulario de
Revisio de Comunica o
Mencio aluno da Pode entrar
decis3o. com Recurso
A
\ 4
% )
ervidor abre processo L.
SEl e aneia a Efeitaa Encaminha FIM
documentacio elunlieziz=loeld processo de
) dogente por e-mail RECURSO a
o)  Informando o Direg&o do ICH.
< l numero do bloco de
g \ assinatura e
o Inclui "Parecer de : processo. MANTIDA
7] Revisao de Mengao", pré
preenche e coloca em
bloco de assinatura para — ) Encaminha-se a
o docente ALTERADA SAA/COS/ICC
J ~ o«
Mencgao é
Y
0 )
- Docente /
i completa o
Q Parecer de
Q Revis3o de e h
Mengao

Parecer de Revisao de

Mencao




TCC

Dados da banca Contém: Titulo do
trabalho, local,
data, hora de sua

h e realizacdo, dados
w aluno, componentes
= ( ) da banca.
5
T Encaminha processo SEI
8 com dados do aluno e dos
membros da banca
i (Antecedéncia de 10 dias).
INICIO Documentagéo TCC
. J
a A 4 Devolve ao Docente a
2 Produz os vers3o final para
O documentos no assinaturas, atribuicao
Q SE| de mengéo e
7] disponibilizagéo
FIM
\ 4

COORDENAGAO

Assina os documentos

no SEI (declaragao de
participacao de banca)J




