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Informagoes importantes do Processo “Pés-Graduacgao: Registro Académico”

e O Processo “Pés-Graduagao: Registro Académico” se destina a padronizar a
producdo e o recebimento de solicitacées de registros académicos extemporaneos,
que nao tenham sido realizados no periodo letivo devido, pelos cursos/programas de
pos-graduacao da Universidade Federal de Ouro Preto - UFOP;

e O processo se inicia na secretaria do curso/programa de pés-graduacao/secretaria
de cursos CEAD remetente. A secretaria é responsavel pela abertura do processo e
envio para a assinatura da Coordenacado do PPG/Presidéncia do Colegiado/Diregao
do CEAD;

e A Coordenagao do PPG/Presidéncia do Colegiado/Diregcao do CEAD avalia e assina
o Oficio;

e A secretaria encaminha o processo para PROPP/Coordenadoria de Registro
Académico e Expedicao de Diplomas (destino);

e A PROPP/Coordenadoria de Registro Académico e Expedi¢ao de Diplomas recebe o
processo com o Oficio e a Ata, avalia a viabilidade de atender a solicitacao frente as
normas vigentes. Se viavel, realiza o registro e comunica, caso contrario informa a
impossibilidade de atendimento da demanda; Inclui oficio no processo;

e Encaminha o processo de volta para a secretaria do curso/programa de
pos-graduacao/secretaria de cursos CEAD remetente;

e Apds a ciéncia da Coordenagdao do PPG/Presidéncia do Colegiado/Dire¢ao do
CEAD, a secretaria do curso/programa de pos-graduagao/secretaria de cursos CEAD
remetente conclui o processo.

Observagoes importantes:

1- O oficio devera informar o(s) registro(s) a ser(em) realizados com todas as informacoes
necessarias para as telas do sistema de registro académico e também o nome completo do
aluno, numero de matricula, CPF e o periodo letivo referente. O oficio sera assinado pelo
coordenador do programal/presidente do colegiado ou, no caso do CEAD, o diretor.

Devera ser anexada:

a) Ata da reuniao do colegiado que aprovou a solicitagdo de registro extemporaneo e
a justificativa: nos casos de registro de matricula em disciplina, vinculagdo em Tarefa
Especial - Elaboracao de tese ou dissertacdo, trancamento de disciplina ou de periodo,
alteracao de nota/conceito e frequéncia.

Dispensada nos casos de cursos do CEAD que ja encerraram.

Ou:

b) Ata de defesa de monografia: no caso de registro de defesa de cursos do CEAD
que ja encerraram.
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Passos para a abertura do Processo “Pés-Graduagao: Registro Académico”

1° e 3° Passos: Ac¢Oes da secretaria do programa de pés-graduagéo/secretaria de cursos
CEAD;

2° Passo: Acdo da PROPP/Coordenadoria de Registro Académico e Expedicdo de
Diplomas (setor/area destino).

1° Passo: A¢des da secretaria do programa de pés-graduagao/secretaria de cursos
CEAD

A. Abertura do Processo “Pés-Graduacao: Solicitagao de Registro Académico”;
B. Incluir o documentos interno “OFICIO”;
a. Os documentos deverdo ser assinados pela Coordenacdo do
PPG/Presidéncia do Colegiado/Dire¢do do CEAD;

C. Incluir o documento externo, Tipo do Documento "Ata de reunidao do colegiado” ou
“Ata de defesa de monografia”

D. Encaminhar o processo para PROPP/Coordenadoria de Registro Académico e
Expedi¢cao de Diplomas, marcando a opg¢ao “Manter processo aberto na unidade
atual”;

2° Passo: Agoes do setor/area destino

A. Analisar o processo;

Dar ciéncia [E;

B.

C. Avaliar a viabilidade de atender a solicitagcao frente as normas vigentes;

D. Efetivar ou ndo o(s) registro(s) solicitados;

E. Incluir oficio com as informagdes necessarias sobre o atendimento ou ndo da
demanda;

F. Encaminhar o processo para o remetente.

3° Passo: Agoes do setor/area remetente

A. Concluir o processo, apo6s ciéncia de todos.



