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Glossario de Termos e Siglas

CAE - Conselho Académico de Ensino

CARE - Coordenacdo de Atendimento e de Registros Estudantis
NAREP — Nucleo de Admissao e Registros da Pés-Graduagao
NAREG — Nucleo de Admissdo e Registros da Graduagado

SIAC - Sistema Académico

SIPAC - Sistema Integrado de Patriménio, Administracdo e Contratos
SUPAC - Superintendéncia de Administracdo Académica

UFBA — Universidade Federal da Bahia

. OBJETIVO

Corrigir erro de informacéo registrada no historico escolar do estudante de p6s-graduacao.

Il.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Regimento Geral da UFBA, 2 de julho de 2010.

Regulamento de Ensino de Graduacao e P6s-Graduacao stricto sensu. CAE, 10 de dezembro de 2014 —
Normatiza a atividade de ensino de graduacéo e de p6s-graduacdo stricto sensu na Universidade Federal da
Bahia.

I11. RESPONSABILIDADES

» Estudante - Solicitar retificacdo de historico.

» Departamento — Montar processo; anexar cOpia de caderneta; avaliar processo; apreciar reconsideracao;
corrigir informagé&o no SIAC e arquivar processo.

» Docente — emitir parecer.
NAREP - Corrigir informagdo no SIGAA.

» Congregacdo da Unidade — Apreciar recurso.
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IV. PROCEDIMENTOS

1. Estudante preenche formulério de requerimento e entrega ao Departamento.

Se necessério, o estudante devera anexar documentagdo comprobatoria.

2. Colegiado de Programa de P6s-Graduacédo cadastra processo no SIPAC e coloca o docente —
responsavel pelo componente curricular — como responsavel pelo processo.

O processo é cadastrado com o assunto: 134.41 - Historico escolar e Assunto detalhado:
Retificacdo de histdrico escolar.

Nesse processo serdo anexados os documentos:

. Forma de A Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza documento Conferéncia SIPAC
Formuléario de - . - Servidor do
a) o Formulario  Restrito Anexar Cépia
requisicao doc. digital Programa
Docente
responsavel
L. Caderneta . Anexar . P
b) Diario de Turma . Ostensivo . Copia pela
Académica doc. digital N
disciplina ou
Coordenador

*No cadastramento do processo, deve ser inserido no SIPAC o e-mail do discente como interessado para acompanhar a
tramitagdo do processo.

3. Colegiado verifica a pertinéncia da solicitacdo, com base nas informagdes presentes na caderneta da(s)
disciplina(s).
Caso haja necessidade, o processo é encaminhado ao(&) professor(a) responsavel pela disciplina para analise
e emissdo de parecer.

. Forma de A Assinante no
Ordem dos documentos Tipo Natureza Conferéncia
P documento SIPAC
. Professor
a) Parecer Parecer Ostensivo ~ Escreverno ]
SIPAC responsavel

Parecer favoravel?
N&o - Departamento arquiva processo.
Sim - Continua processo.

Caso haja pedido de reconsideracdo pelo estudante, o processo serd reavaliado pelo Colegiado. Se mantida a
decisdo anterior pelo Colegiado, o estudante podera solicitar recurso, nesse Gltimo caso o processo sera
apreciado pela Congregacdo da Unidade Académica.

4. Colegiado recebe o parecer do professor e verifica se possui permissdo — dentro do SIGAA — para
executar a acéo de retificacéo.

Colegiado possui permissdo para realizar a alteragdo do historico escolar?

N&o - O Colegiado encaminha o processo, por meio do SIPAC, para o NAREP que corrigira a(s)
informacg&o(6es) no histérico escolar do Estudante.

Sim - Colegiado, por meio do SIGAA, corrige informacéo no histérico escolar do estudante e
encaminha o processo a0 NAREP para validacéo.

5.  NAREP corrige ou valida a(s) informag&o(Ges) no histérico escolar do Estudante.
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6. NAREP arquiva processo via SIPAC.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

» Formulario de requisicdo para abertura de processos na SUPAC e Colegiados

VI.CONTROLE DE REGISTROS

Nome do Codiao Responsavel
Registro g pela coleta

Tipo de Local de

Indexacéo Acesso Arquivo Arquivo

Tempo de
Retencéo

Disposicao

VIl. FLUXOGRAMA

VIIl. CONTROLE DE REVISOES

Revisao Data Histdrico das Revisdes Item(ns) Revisado(s) Revisado por
00 05/05/2015 Elaboracdo do documento Todos Robson de Almeida
01 28/07/2021 Transformacdo em Processo Todos Rodrigo Malvar
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