DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITACAO DE FORMALIZAGAO DE CONVENIO DE ESTAGIO

Analisar e emitir parecer sobre convénios para a realizagao de estagio.

Publico Alvo
: Instituicdes publicas e privadas, empresas publicas e

privadas, profissionais liberais e agentes de integracao.

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica.

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em até 20 dias uteis.

Forma
de Acesso Através de peticionamento no Sistema Eletrénico de

Informacdes (SEI) da UFMA.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado por meio do SEI.

Etapas para Solicitacdo ao DEPA (Divisdo de Expediente Protocolo e
Processamento . L
i} Arquivo) de acesso ao SEI como usudrio externo -> Abertura
de processo de formalizagdo de convénio, através do SEI ->
atendimento da solicitacao pela DIAP.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv
v

y

o |4
| |

O envio das documentacdes deve obedecer as especificidades de cada
tipo de peticionamento de convénio (Instituicdes publicas e privadas,
empresas publicas e privadas, profissionais liberais e agentes de
integracdo) de acordo com as orientagdes disponibilizadas em: <
https://portalpadrao.ufma.br/proen/estudante/estagio/convenios-de-
estagio/formalizar-novo-convenio-de-estagio>.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INCLUSAO DE DISCENTE EM SEGURO DE ESTAGIO OBRIGATORIO E ATIVIDADES

PRATICAS

Solicitacao de inclusao de alunos dos cursos de graduacao, pos- graduacao e atividades afins na relagao de seguro de acidentes pessoais.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores de estagio e chefes de departamento.

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica.

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em até 3 dias uteis para o envio a seguradora, contudo, a
insercao é feita mensalmente. Recebido a cada dia 17 e
enviado dia 20 para a seguradora inserir o aluno na

cobertura do més seguinte.

Forma
de Acesso Por meio de envio, ao e-mail seguro.estagio@ufma.br,
de planilha com dados dos discentes.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado por meio de
solicitagao enviada a DIAP através do e-mail:

<diap.proen@ufma.br >

Etapas para
Processgmento Envio de planilha com dados dos discentes, ao e-mail:

diap.proen@ufma.br-> Avaliagcdo da solicitacao pela
DIAP -> Envio da relacdo de segurados a empresa
seguradora.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

/

As planilhas devem devem conter os seguintes dados dos
discentes: nome completo, CPF, data de nascimento, sexo,

periodo do estagio.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

GESTAO DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Recebimento, registro e encaminhamento de documentacao de discentes da graduacao para assinatura pela coordenacao de estagio.

Publico Alvo
5 Coordenadores de estagio, discentes, concedentes de

estagio.
Forma de
Atendimento
@ Eletronica.

Forma

de Acesso : , C :
Por meio de envio das solicitagbes ao e-mail

diap.proen@ufma.br.

Etapas para

Processamento VIO de planilha de documentagdo ao e-mail: diap.proen@ufma.br-

> Avaliagao e registro no SIGAA da solicitagcao pela DIAP -> Envio da
documentagao para assinatura da coordenacdao de estagio ->
Recebimento da documentacdo assinada pela coordenacado de
estagio -> Arquivamento da documentacao -> Encaminhamento da
documentacao assinada ao solicitante.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até trés dias uteis.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado por meio de
solicitacdo enviada a DIAP através do e-mail:
<seguro.estagio@ufma.br>.

Requisitos e
documentos
necessarios

v

APPROVED
Vv
4 S
| ¥

Os documentos (Termo de Compromisso, Plano de Atividades,
Termos Aditivos, Termos Rescisérios e Relatérios de Atividades de
estdgio ndo- obrigatério) devem estar em formato PDF e as
informagdes devem ser compativeis com o0s modelos de
documentacgoes de estagio adotadas pela UFMA.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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HOMOLOGAGAO DE SOLICITAGAO DE ANALISE ACADEMICA PARA ESTAGIO

Solicitacao de analise e emissao de parecer sobre as condi¢cdes de contratacao de alunos para estagio.

Publico Alvo . . : . Prazo para
b Empresas concedentes de estagio devidamente conveniadas com Concessio Erm até dois dias (teis pela DIAP
a UFMA. : R | oA gi e ' N L
: Em até trés dias uteis pela coordenacao de estagio.
. B>z xwe - u
. B 11t mm—
. B 2122 23 2.

Forma de
Atendimento o :
@ Eletronica. Forma de
@ 9‘ - : Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
¥ . . meio do portal das concedentes: sigaa.ufma.br
: L N :j:'
Forma . C . ;
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal das concedentes do Sistema : o
Integrado de Gestdo de Atividades Académicas (SIGAA). ngg:rI::etr?tso: . .
: Necessarios A concedente deve estar conveniada com a UFMA e possuir acesso ao
: SIGAA por meio de login e senha, feitos no ato da formalizagdo do
AREROVED conveénio.
il
K[ A

Etapas para

Processgrnento Solicitagao do usuario no portal das concedentes ->Avaliacao

Técnica (DIAP) -> Avaliacdo do(a) coordenador(a) de estagio.
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HOMOLOGAGAO DE OFERTA DE ESTAGIO NAO OBRIGATORIO

Solicitacao de homologacao de pré-selecao de discentes para estagio nao obrigatorio.

Pﬁbligo Alvo

Empresas concedentes de estagio devidamente conveniadas
com a UFMA e discentes da UFMA, devidamente matriculados.

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletronica.

Forma
de Acesso

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario
por meio do SIGAA.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em até dois dias uteis pela DIAP.
Em até trés dias uteis pela coordenacao de estagio.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por
meio do portal das concedentes: sigaa.ufma.br

Etapas para
Processamento

Cadastro da oferta no portal das concedentes -> Homologacéao
pela DIAP-> Inscricao dos discentes -> Homologacdao das
inscricdes pela coordenagao de estagio -> A relacao de inscritos
homologada é enviada a concedente que cadastrou a vaga.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

/

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes: nimero de vagas, valor da bolsa e do auxilio
transporte, horarios de entrada, plano de atividades a serem
desenvolvidas pelo estagiario e perfil desejado.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DUVIDAS SOBRE PROCESSOS SELETIVOS DA UAB

Sanar duvidas a respeito dos processos seletivos do Programa Universidade Aberta do Brasil - UAB.

Publico Alvo . Prazo para
; : Concessao

i ) : vy
Comunidade externa e interna. :

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma de

Até 72 horas uteis.

Atendimento :
] .
=1 o : Forma de
Eletronica. : Comunicagao

LLM

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento.

Forma

de Acesso Requisitos e

documentos
necessarios

Por meio de solicitacdao no portal de atendimento.

APPROVED

Etapas para g,| vy

Processamento L . )

y Solicitagcao do usudrio no portal de atendimento ->
atendimento da solicitacao pela Coordenacdo UAB ->
Envio da resposta ao solicitante.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Informar na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:

Nome Completo

E-mail

Numero de telefone

Numero do edital

Descricao da situacao

Numero da inscricdo (se houver)
Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DUVIDAS SOBRE VINCULAGAO DE BOLSISTAS UAB

Sanar duvidas sobre vinculacao de bolsistas no programa Universidade Aberta do Brasil.

Publico Alvo . Prazo para
‘ Plblico externo e servidores (professores e técnicos- : Concessao
administrativo). T

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma de

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Até 72 horas uteis.

Atendimento

@ Forma de

Eletrénica. Comunicacgao

Forma

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
meio do portal de atendimento.

de Acesso Requisitos e

documentos
necessarios

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento.

APPROVED

Etapas para &f[ vy

Processamento  ggjicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
atendimento da solicitagdo pela Coordenacdo UAB ->
Envio da resposta ao solicitante.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Informar na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:
Nome Completo

Numero do telefone

Curso ao qual esta vinculado
Disciplina

Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPREA-
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REALIZACAO DE EVENTOS/FINANCIAMENTO/APOIO - UAB

Receber solicitagdes para realizagao de eventos, financiamento ou apoio do programa UAB.

Publico Alvo
: Publico externo e servidores (Coordenadores de Polo,
Professores e Técnicos Administrativos).

Forma de
Atendimento

g ©

afHo

\J

Eletronica.

Forma

de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento.

Etapas para
Processamento o o _
H Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->

atendimento da solicitacao pela Coordenagcao UAB ->
Envio da resposta ao solicitante.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Até 72 horas uteis.

Forma de
Comunicagao

Lo

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por

meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento as

seguintes informacdes:

Nome Completo

E-mail

CPF

Numero do Telefone

Curso ao qual esta vinculado (se houver)
Polo (se houver)

Descri¢ao da situagao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CALENDARIO ACADEMICO - EAD

Informacdes referentes ao calendario académico dos cursos de graduacao e pos-graduacgao a distancia.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao e pds-graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

5 |
~ @ Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Até 72 horas uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento  Solicitacdo do usudrio no portal de atendimento ->

Recebimento da solicitagao pela divisao pedagdgica ->
Resposta ao solicitante -> Encerramento da solicitagao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:
e Curso
e Ano de ingresso
e Polo
» Tipo de disciplina: disciplina regular ou disciplina de reoferta
» Descricdo da situacdo (escreva com o mdaximo de detalhes a sua
situagao ou problema. Se possivel utilize prints e o0 passo a passo
do que vocé fez antes de ocorrer o problema).

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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Pl]bligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pos-graduagao EAD.

Forma de

Prazo para
Concessao

XXX RN

Brx=®xw - w
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROBLEMAS TECNICOS OU VISUALIZAGAO DE DISCIPLINAS, MATERIAIS, UNIDADES E
ATIVIDADES NO AVA (DISCIPLINA REGULAR)

Informacdes e solicitacdes referentes ao acesso ou visualizagdo de atividades. Atencao: para solicitacdes referentes aos prazos de atividades no Ambiente Virtual de Aprendizagem,
verifique o formulario Prorrogacao de Prazos das Atividades.

Até 72 horas uteis.

Atendimento

Eletronica.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
meio do portal de atendimento.

de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento.

Etapas para

Processamento Solicitacao do usuario no portal de atendimento

-> Recebimento da solicitacao pela divisdo pedagdgica
-> Resposta ao solicitante
-> Encerramento da solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vgl
4 %
- v

/

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:

Ano de ingresso

Disciplina
Tipo de disciplina: disciplina regular ou disciplina de reoferta
Atividade

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPREA-



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROBLEMAS DE INSCRICAO NA DISCIPLINA DE TCC - UAB

Esse formulario é voltado para problemas com inscricdo na disciplina de TCC no AVA.

Pﬁbligo Alvo

Discentes da graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX X X

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagao no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

#
na’,é-

I

l

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
Recebimento pela divisdo pedagdgica>> Encaminha para
o Administrador AVA >> Envia resposta ao solicitante >>
Encerra o chamado.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Informar na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:

NOME COMPLETO
E-MAIL

MATRICULA

CURSO

POLO

ANO E PERIODO DE INGRESSO

ANO E SEMESTRE DE INICIO DO TCC
ORIENTADOR

DESCRICAO DA SITUACAO

ANEXAR DOCUMENTAGAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ATUALIZAGAO DE DADOS CADASTRAIS - SIGAA - UAB

Atualizacdo de dados cadastrais no sistema académico SIGAA, tais como: nome do aluno, estado civil, etc.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao e pdés-graduacao a distancia.

Forma de
Atendimento

5| a
=@ Eletronica.

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX X X

Em até 72 horas uteis.

Forma
de Acesso Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio
usuario por meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento Solicitacdo do wusuario no portal de atendimento ->

Atendimento da solicitacdo pelo administrador académico -
>Envio da resposta ao solicitante ->Encerramento da
solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informacdes:
e Nome completo do aluno
Matricula
Curso
Descricao da situacao
Anexar  documentagdo  (RG/CERTIDAO  DE
CASAMENTO)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CADASTRO DE DISCIPLINAS - SIGAA - UAB

Ocorréncias referentes as disciplinas ausentes do semestre (oferta regular) ou reoferta no sistema SIGAA.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pdés-graduacao a distancia.

Forma de
Atendimento

5| a
=@ Eletronica.

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX X X

Em até 72 horas uteis.

Forma
de Acesso Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

P

[
T
at|

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
meio do portal de atendimento.

Etapas para

Processamento e L :
) Solicitacdo do wusuario no portal de atendimento ->

Atendimento da solicitacdo pelo administrador académico -
>Envio da resposta ao solicitante ->Encerramento da
solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:

Nome completo do aluno
Matricula

Curso

Polo

Ano de ingresso

Semestre: REGULAR ou REOFERTA
Nome da disciplina

Componente curricular

Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

MATRICULA (OFERTA REGULAR E REOFERTA) - NO SISTEMA SIGAA - UAB

Realizagao de matriculas em disciplinas ofertadas no semestre regular ou reofertas — SIGAA.

Pﬁbligo Alvo

Alunos dos cursos de graduacao/DTED.

Forma de
Atendimento

=
1y © | A
@ 9\ ® Eletronica.
\vj

Forma
de Acesso Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Etapas para
Processamento Solicitagdo do usuério no portal de atendimento ->

Atendimento da solicitagao pelo administrador académico -
>Envio da resposta ao solicitante ->Encerramento da
solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em até 72 horas uteis.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio
usuario por meio do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
v
8 r
i r v

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento as

seguintes informacdes:

Nome completo do aluno

Matricula

Curso

Polo

Ano de ingresso

Nome da disciplina

Componente Curricular

Disciplina ausente

Semestre da auséncia da disciplina
Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA

N QUALIDADE e
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DIFICULDADES DE INSCRICAO NO SISTEMA DE SELETIVOS PARA EDITAIS UAB
Sanar duvidas ou problemas no sistema de seletivos relacionados a inscri¢cao para editais de sele¢cao da UAB.
. Prazo para
Concessao
m Em até 3 dias Uteis.
B
Forma de
: Comunicagao i . o . i
: O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
' do portal de atendimento.
Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as

Docentes e técnicos com vinculo institucional e comunidade

seguintes informacdes:

Publico Alvo
externa.
Forma de
Atendimento
O
=.a Ani
a 9 ® Eletrénica.

\v}

Forma Por meio de solicitagdao no portal de atendimento que se encontra

de Acesso no seguinte endereco: http://atendimento.dted.ufma.br Requisitos e

documentos
' necessarios
: el e NOME COMPLETO
. il o _
: Kl v |y  CPF
Solicitagao do usuario no portal de atendimento -> atendimento « DESCRICAO DA SITUACAO*
da solicitagao pela unidade responsavel.
SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED
UFMA
N QUALIDADE 44;'\%5:
SEMPREiE

Etapas para
Processamento

- Graduacao e P6s-Graduacao




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

RECUPERAGCAO DE LOGIN E SENHA ( AVA, SIGAA, SELETIVOS) - UAB

Suporte técnico quanto a recuperacgao de login, senha e acesso nos sistemas da DTED.

Publico Alvo . Prazo para
; : Concessao
Discentes dos cursos de graduacao e pdés-graduacao Vo il
EAD. Bxxxe Em até 3 dias Uteis.

Forma de
Atendimento :
@ Eletronica. Forma de
@ 9 & Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
v : . do portal de atendimento.
L
Forma
de Acesso Por meio de solicitagdao no portal de atendimento que se encontra Requisitos e
no seguinte enderego: http://atendimento.dted.ufma.br documentos Informar na solicitag&o a ser preenchida no portal de atendimento as
necessarios seguintes informacdes:
P « NOME COMPLETO
: =7 « E-MAIL
Etapas para =g « CPF
Processamento Solicitagao do usuério no portal de atendimento -> atendimento « MATRICULA
da solicitagao pela unidade responsavel. e« CURSO
: e« POLO

« ANO DE INGRESSO
« DESCRICAO DA SITUAGAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA

=
-

UALIDADE =
semrreti: Qg
) "y ([ incusio \Equms &_:! ]

- Graduacao e P6s-Graduacao



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TCC - PROBLEMAS PARA SUBMETER ARQUIVOS - UAB

Problemas para adicionar arquivos relacionados com o TCC no sistema.
*Esse formulario serve apenas para analise técnica, descreva a situagao para analise de problemas por parte do tecnoldgico.
*Atencado aos tamanhos de arquivo, ao anexar, nao deverao ultrapassar 50 mb.

Publico Alvo . Prazo para
- ) . : Concessao
Discentes da graduacgao EAD. : MabAAAAA Em até 3 dias Gteis.

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :

@ Eletronica. Forma de

@ 9 o Comunicagao O acompanhamento poderd ser realizado pelo préprio usuério por

¥ : - meio do portal de atendimento.

Forma

de Acesso :s;:;frlz :s :Z;E:Twizaeongz rzz;t:al de atendimento que se ngg::riﬁgr‘:tso: Informar na §olicitagé? a ser preenchida no portal de atendimento
http://atendimento.dted.ufma.br : necessarios as seguintes informagdes:
e NOME COMPLETO
fﬁg e E-MAIL
: ry—"" « MATRICULA
Etapas para I g . CURSO
Processamento Solicitacdo do usuario no portal de atendimento -> . POLO

atendimento da solicitacao pela unidade responsavel. . ORIENTADOR

« DESCRICAO DA SITUAGAO
« ANEXAR DOCUMENTAGCAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA

=

UALIDADE =
cempretis A
> 4 { vcwsio \EERIOL

9,

- Graduacao e P6s-Graduacao



ESTAGIO - UAB

Solicitagdo de informacdes acerca de Estagio.

Pﬁbligo Alvo

Discentes da graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

g ©

afHo

\J

Eletronica.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

LLM

Etapas para
Processamento

Solicitacao do usuario no portal de atendimento

-> Atendimento da solicitacéao pela secretaria académica
-> Envio para a coordenacao do curso

-> Coordenador Analisa o pedido

-> Coordenador faz a devolutiva para o aluno

-> Encerramento da demanda.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Em até 5 dias uteis.

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio do
portal de atendimento.

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:
NOME COMPLETO DO ALUNO:

MATRICULA
DESCRICAO DA SITUACAO

ANEXAR DOCUMENTACAO DA JUSTIFICATIVA: Histérico, Declaracéo
de Vinculo, Comprovacgao de Matricula

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPRES-

INOVACAO [f= ’.—c,, e 2
7



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CORREGAO DE NOTAS DE ATIVIDADES - AVA E SIGAA - UAB

Revisdo, corre¢do ou auséncia de notas das atividades avaliativas no Ambiente Virtual de Aprendizagem (AVA) e no Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA).

Publico Alvo . Prazo para

Discentes d de graduacio e pés-graduacdo EAD ‘ Concessao
iscentes dos cursos de graduacao e pdés-graduacao i : reeeveTy i .
: Em até 10 dias uteis.
Bxxxw - u
B 24 5 Mot

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento Eletrdni
- etrénica. : Forma de
al\e : Comunicacao , . . ..
: < O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
\ : ' meio do portal de atendimento.
Forma _ S _
de Acesso Por meio de sollc!ta(;ao no portal de atendlmento que se : Requisitos e Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as
encontra no seguinte endereco: http://atendimento.dted.ufma.br : documentos seguintes informacges:
necessarios « SELECIONE A PLATAFORMA: AVA OU SIGAA
APPROVED ° NOME COMPLETO
: Vi e MATRICULA
Etapas para Solicitagao do usuario no portal de atendimento : =" o CPF
Processamento -> Atendimento da solicitacdo pela secretaria académica « CURSO
-> Conferéncia das notas no AVA ou SIGAA « POLO
-> Encaminha o chamado para a coordenag&o do curso « DISCIPLINA

« COMPONENTE CURRICULAR
« PROFESSOR (A)
« DESCRICAO DA SITUAGAO

-> Coordenador analisa o pedido, corrige a nota ou solicita ao
professor do curso

-> Coordenador responde ao solicitante

-> Encerramento da demanda.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA

=

UALIDADE i
cempretis A
> f { vcwsio \EERIOL

- Graduacao e P6s-Graduacao

9,




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DE ESTUDANTE - ENADE - UAB

Solicitacao de informacgdes relacionadas ao Exame Nacional de Desempenho de Estudante — ENADE.

Publico Alvo . Prazo para

. ~ : Concessao e e
Discentes dos cursos de graduacgao EAD. : Laaanaaas Em até 3 dias Uteis.

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento
O
o C | A : Forma de
al\o Eletronica. : Comunicagao , . . .
: O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
Y : ' meio do portal de atendimento.
Forma d | Id d
Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se . . o . :
de Acesso , ¢ P , q : Requisitos e Informar na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento as
encontra no seguinte endereco: http://atendimento.dted.ufma.br : documentos

seguintes informacgdes:
e NOME COMPLETO DO ALUNGO:

APPROV\E{D e MATR |,C ULA

necessarios

Etapas para Solicitagao do usuario no portal de atendimento -> atendimento |_v e« CURSO
Processamento o . Al . :
; da solicitacao pela secretaria académica -> Envio para a : e POLO
coordenacao do curso -> Coordenador faz a devolutiva para o e ANO DE INGRESSO
aluno-> Encerramento da demanda. « DESCRICAO DA SITUACAO

o« DOCUMENTOS PARA ANEXAR: O MENSAGEM DO SITE DO ENADE
(se houver)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

"
# QUALIDADE Syt
(g&‘M ; 5 inovacio (S ——- /(G
= I ivcrusio SRR T MRS
L S
B, ¥ <
3 i A\ O

- Graduacao e P6s-Graduacao



ENCONTROS PRESENCIAIS - UAB

Solicitacao de informacgdes acerca de encontros presenciais e/ou justificativa de auséncia. Atencao: Para justificar a auséncia, sera necessario anexar o atestado médico ou declaragao de

adventista.

Publico Alvo
Discentes dos cursos de graduacao e poés-graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

mH@ Eletronica.

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 3 dias uteis.

Forma Por meio de solicitagdao no portal de atendimento que se
de Acesso .
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por
meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento Solicitagao do usuario no portal de atendimento -> Atendimento

da solicitacao pelo Coordenador do curso -> Coordenador faz a
devolutiva ao aluno -> Encerramento da demanda.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv
v

y

o |4
| |

Informar na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:

NOME COMPLETO DO ALUNO:

MATRICULA

DESCRICAO DA SITUACAO
Anexar documentacdo de comprovacgao (Declaragdo) * (Nao deve
ser obrigatério) *Declaracdo de adventista Ou atestado médico

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPRES-

INOVACAO ((SINZ==-
5



DISCIPLINA DE REOFERTA - UAB

Informacodes/solicitacdes referentes a oferta e/ou inscricdo em disciplinas de reoferta.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao e pés-graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

mOa

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 72 horas uteis.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio

do portal de atendimento.

Etapas para

Processamento

Solicitagdo do usuério no portal de atendimento

-> Recebimento da solicitagao pela secretaria académica

-> Pode solucionar, envia resposta ao solicitante

-> Nao pode solucionar, encaminha para divisao pedagdgica
-> Divisdo pedagdgica envia resposta ao solicitante

-> Encerramento da solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento as

seguintes informacdes:

Curso

Ano de ingresso

Polo

Titulo da Disciplina de reoferta
Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPRES-

QUAL IDADE
INOVACAO
INCLUSAO




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PROFESSORES FORMADORES - UAB

Ocorréncias relacionadas aos professores formadores.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e poés-graduacao EAD.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 72 horas uteis.

Forma de
Atendimento
a
) Eletronica.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacao no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio
usuario por meio do portal de atendimento.

Etapas para

Processamento Solicitacao do usuario no portal de atendimento

-> Recebimento da solicitagao pela secretaria do curso
-> Resposta ao solicitante
-> Encerramento da solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

Informar na solicitagcdo a ser preenchida no portal de
atendimento as seguintes informagdes:
e Curso
Ano de ingresso
Polo
Disciplina regular
Descricao da situacao

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

)
# QUALIDADE e
6 M 2y INOVAGAO /
- {y {  incrusho




MUDANCA DE POLO - UAB

Assuntos relacionados a transferéncia entre Polos UAB.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacgao e pds-graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 10 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdao no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por
meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitagao do usuario no portal de atendimento -> atendimento
da solicitagdo pelo coordenador do curso -> Emissao do
parecer pelo coordenador -> Envio para a coordenacao uab ->
Coordenador uab analisa o pedido, verifica se tem vaga no Polo
para transferéncia e emite parecer -> Encaminha para a
Coordenacgao de Curso, para realizacdo da troca no SIGAA ->
Coordenador faz a devolutiva para o aluno -> Encerramento da
demanda.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
g

v

\

Informar na solicitacao a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:
NOME COMPLETO DO ALUNO:

MATRICULA

POLO DE ORIGEM
POLO DE TRANSFERENCIA
DESCRICAO DA SITUACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPRES-



PRORROGAGAO DE PRAZO DAS ATIVIDADES - UAB

Solicitacao de prorrogacao de prazo das atividades.
OBS: a solicitacdo deve ser justificada com documento comprobatério (ex. declaragao, atestado médico), as quais serao analisadas pela Coordenacgéo de Curso.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacao e pos-graduacgao EAD.

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco: http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitagao do usuario no portal de atendimentos>atendimento
da solicitacao da secretaria académica>encaminha para o
coordenador do curso>coordenador analisa o pedido e emite o
parecer>encaminha para coordenacao pedagdgica>encaminha
para a secretaria académica para devolutiva ao aluno>
encerramento da demanda.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

v

APPROVED
Vv
4 S
| ¥

Informar na solicitagcdo a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes:
« NOME COMPLETO DO ALUNO:
 CPF
MATRICULA
CURSO
POLO
DISCIPLINA
ATIVIDADE A SER PRORROGADA
DESCRICAO DA SITUAGCAO (DECLARAGAO)

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA

=

UALIDADE i
cempretis A
> f { vcwsio \EERIOL

9,




EXERCICIO DOMICILIAR - UAB

Abertura do requerimento para Exercicio domiciliar. Exercicios domiciliares sdao exercicios atribuidos ao estudante, para situagdes em que é necessario afastamento das atividades
académicas, de forma a evitar a perda de conteudo durante suas auséncias as aulas. Atencao: Antes de abrir esse chamado, leia atentamente a orientacao para Exercicio Domiciliar,

disponivel no link: https://portalpadrao.ufma.br/dted/documentos/requerimentos/requerimentos.

Pﬁbligo Alvo

\

Discentes dos cursos de graduagao EAD.

Forma de
Atendimento

e

Eletronica.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para
Concessao

o i Em até 10 dias Uteis.

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagao no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
Atendimento da solicitagdo pela secretaria académica ->
Conferéncia da documentacao -> Encaminha o chamado para
a coordenagao do curso -> Coordenador analisa o pedido e
emite parecer -> Coordenador responde ao solicitante ->
Encerramento da demanda.

- Graduacao e P6s-Graduacao

dRequisitose Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as
ocumentos . _ .
necessarios seguintes informacdes:
e NOME COMPLETO
|; « MATRICULA
| 4 31.'\ « CPF
= « CURSO

e POLO

« DESCRIGAO DA SITUAGCAO

e DOCUMENTOS PARA ANEXAR:
O Formulario de requerimento O Laudo médico para a gestante e o
portador de afecgbes (Se houver) O Documento oficial de guarda para
o adotante (Se houver).

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA

s

(o)
=

UALIDADE =
s&‘M 7 &f Svovacto (B é’;—a g
b 4 { vcwsio \EERIOL

5




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS - UAB

O aproveitamento de estudos libera o aluno de disciplinas do curriculo de seu curso atual por equivaléncia com disciplinas cursadas com aprovac¢ao, em nivel de Graduac¢ao ou Pds-Graduacao,
na UFMA ou em outras Instituicdes de Ensino Superior.

Atencao: Antes de abrir esse chamado, leia atentamente a orientagdo para Aproveitamento de Estudos, disponivel no link:
https://portalpadrao.ufma.br/dted/documentos/requerimentos/requerimentos

b . . , . Concessao
Discentes dos cursos de graduacao e poés-graduacao EAD. : MaAdanss ] o
: e Em até 10 dias uteis.
Bx®xw 'u
« . [E] 15 ot
\ _./ . B 2122 23 2.
. EHl 28 29 30 31 ‘
Forma de :
Atendimento : Forma de
a al : icaca . . . L. .
2 2 e Eletrénica. Comunicagao acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do

o . .- portal de atendimento.

&

2

Forma Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se Requisitos e !nformar na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento as seguintes
de Acesso i : documentos informacoes:
encontra no.segumte endereco: necessarios « NOME COMPLETO DO ALUNO:
http://atendimento.dted.ufma.br i « MATRICULA
| ¥/ | e CPF
I-" :*”\I . E-MAIL
Etapas para . L , : | e« CURSO
Processamento  Solicitacdo do usuario no portal de atendimento : « ANO DA OFERTA
i -> Atendimento da solicitagdo pela secretaria académica « POLO
-> Conferéncia da documentacao « DESCRICAO DA SITUAGAO
-> Encaminha o chamado para a coordenacgao do curso e ANEXAR DOCUMENTO DE COMPROVAGAO
-> Coordenador analisa o pedido e emite parecer e O Formulério de Requerimento O Histérico académico O Ementa da disciplina
-> Responde ao solicitante : que cursou O Comprovacéo de autorizagdo ou reconhecimento do curso, quando
-> Inclui a disciplina no histérico realizado no Brasil O Quando realizado no exterior, Documento emitido por érgéo

competente do pais de origem, que comprove seu estudo em curso de graduacao
de Instituicao de Ensino Superior (IES) (Se houver).

-> Encerramento da demanda.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

UFMA

s

=
s

UALIDADE %
SE.M 27 &’ Q.woﬁ/f;ﬁ) c é’;—a J
: f { vcwsio \EERIOL

- Graduacao e P6s-Graduacao



DISCIPLINA DE TCC - UAB

Informacdes de inscri¢ao, orientagédo, cronograma e demais solicitagoes referentes a disciplina de TCC.

Obs: esse formulario também é voltado para problemas e dificuldades com orientador, como: comunicagdo com o(a) orientador(a) e saber quem é o(a) orientador(a).

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX X X

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 3 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de

Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitagao do usuario no portal de atendimento
-> Recebimento pela secretaria académica

-> Envio da Resposta ao solicitante

-> Encerramento da solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Informar na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento as

seguintes informacdes:
NOME COMPLETO

MATRICULA

ORIENTADOR *N3&o obrigatorio
DESCRICAO DA SITUACAO

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPRES-

INOVACAO ((SINZ==-
5



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TUTORIA - UAB

Ocorréncias relacionadas a Tutoria.

Pﬁbligo Alvo

Discentes dos cursos de graduacao EAD.

Forma de
Atendimento

e

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX KX
Bxxxw - u
B 4 18 tm——
B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 72 horas uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagao no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento.dted.ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por
meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento ->
Atendimento da solicitacdao pelo administrador
académico ->Envio da resposta ao solicitante -
>Encerramento da solicitacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

| Y4
vim,
| ¥4

Nome completo do aluno;

Curso;

Ano e periodo de ingresso;

Polo;

Nome do tutor;

Descricao.

SUPERINTENDENCIA DE TECNOLOGIA NA EDUCAGAO -STED

SEMPRES-

Informar na solicitagao a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacoes:

QUAL IDADE
INOVACAO
INCLUSAO




CADASTRO/RENOVAGAO DE MONITORES

Cadastrar ou renovar a participagcao de monitores em projetos de ensino de monitoria no SIGAA.

Publico Alvo
: Docentes: Coordenador(a) do projeto.

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para
Concessao

XXX X X

Forma de
Atendimento
i\ Eletronica.
Forma » Por meio de solicitacao no portal de atendimento que
de Acesso : )
se encontra no seguinte endereco:

http://atendimento-proen.ufma.br
e Envio de e-mail: monitoria1875@ufma.br

Forma de
Comunicagao

Etapas para

Processamento )
i3 Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento

— Execucao do atendimento.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Em até 5 dias Uteis.

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a) usuario(a)
por meio do portal de atendimento.

Informar na solicitacao os seguintes dados
» Tipo de Operagao: Cadastro ou Renovagao

Nome do Coordenador do Projeto

Nome do Projeto

Nome do Discente

Nome do Professor Orientador

Disciplina (nome e c6digo)

Em caso de Renovagao, informar também:
o Classificagao e nota do discente no seletivo
o Data de inicio e fim da da monitoria

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

INOVACAO ((SINZ==-
5

SEMPRES-
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INCLUSAO DE DISCIPLINA/DOCENTE EM PROJETO DE MONITORIA

Inclusao de disciplina e/ou docente no projeto de ensino de monitoria.

Publico Alvo . Prazo para
- Concessao
Docentes (Coordenador do Projeto). v

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até 5 dias uteis.

Atendimento :
Og : Forma de

a f@ ® Eletronica. Comunicagio
\/ ) N

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
do portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de acesso da
solicitacao.

d:ggg:so « Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se :
encontra no seguinte enderego: ngg:rlﬁgr?tso:
_http://atendimento-proen.ufma.br necessarios

e Envio de e-mail: monitoria1875@ufma.br

APPROVED
Vv
Vg

Etapas para ¢ | 'y
Processamento :

Solicitagdo do usuario no portal de atendimento -> Execugéo do
atendimento.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Informar na solicitacdo os seguintes dados:

e Tipo de Operacdo: INCLUSAO DE DOCENTE ou INCLUSAO DE
DISCIPLINA

« Nome completo do Coordenador do Projeto (Docente)

 Nome do projeto

e Cddigo e Nome da Disciplina

e Nome do Professor Orientador

e Plano de Atividades da Disciplina no formato de texto, em anexo
(Em caso do tipo de operacao, Inclusao de Disciplina).

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

o)
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SUPORTE AO PREENCHIMENTO DO RELATORIO DE MONITORIA

Auxiliar os docentes e discentes em caso de problemas técnicos no preenchimento do relatério de monitoria.

Publico Alvo . Prazo para
= _ _ _ _ Concessao Em caso de duvidas, até 3 dias Uteis.
Docentes (envolvidos no projeto) e Discentes (envolvidos no 5 A Em caso de problema no sistema, prazo até 5 dias (teis

XXX X X

pI'OjetO). § Bxxxw - u

TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
mCam Eletronica. Forma de
D 9 ® Comunicacao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
v : meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de
acesso da solicitacao.
d:ggg:so « Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco: : Requisitos e TS -
g GO. : documentos Informar na solicitag&o os seguintes dados:
* Envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br « Tipo de Relatorio: RELATORIO DO MONITOR OU RELATORIO DO
: | :ﬂ\ PROJETO
: \./{b ! ° i
Etapas para =y Nome complgto do Coordenador do Projeto
Processamento Solicitagdo do usuadrio no portal de atendimento -> « Nome do projeto ,
Anélise/Orientacdo (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em caso  Nome do monitor (SOMENTE EM CASO DE TIPO DE RELATORIO
de problema no sistema). DO MONITOR)

» Descricao do suporte.
 Print de tela demonstrativa da duvida ou problema (em anexo).

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

o)

UALIDADE =
sempretii
= ! ([ incusio \Equms &_:! ]

- Graduacao e P6s-Graduacao
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SUPORTE NA SUBMISSAO DE PROJETOS DE MONITORIA

Auxiliar os docentes em duvidas e na solugao de problemas durante a submissao de projetos de ensino de monitoria no periodo estabelecido em edital da PROEN.

Publico Alvo . Prazo para
- ACNICOS- ini i : Concessao .. A e e
Docentes e Técnicos-Administrativos. ; Em caso de duvidas, até 3 dias Uteis.
- Em caso de problema no sistema, prazo até 5 dias uteis.

TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
mOa Eletrénica. Forma de
@ 9 & : Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
v : meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de
acesso da solicitacao.
Forma » Por meio de solicitagao no portal de atendimento que se :
de Acesso encontra no seguinte endereco: Requisitos e o .
http://atendimento-proen.ufma.br : documentos Informar na solicitagdo os seguintes dados:
 Envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br necessarios N _
fﬁ; « Tipo do Suporte: SUBMISSAO DE PROJETO OU AUTORIZAGCAO
D DE PROJETO.
ProceSSéfnentO Solicitacio do usuario no portal de atendimento -> : » Print de tela demonstrativa da duvida ou problema.
Andlise/Orientacdo (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em caso de * Nome do projeto.

» Nome completo do docente que submeteu o projeto.
e Subunidade do docente que esta realizando a submissao do
projeto no SIGAA.

problema no sistema).

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

o)

UALIDADE i
cempretis A
> f { vcwsio \EERIOL

- Graduacao e P6s-Graduacao
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SUPORTE NA SELEGAO DE MONITORES

Auxiliar os docentes em duvidas e na solucdo de problemas durante a selecdo de monitores de projetos de ensino de monitoria no periodo estabelecido em edital da PROEN, nos

procedimentos no SIGAA.

Pﬁbligo Alvo

Docentes (Coordenador do Projeto).

Forma de
Atendimento

@ Eletrénica.

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em caso de duvidas, até 3 dias uteis.
Em caso de problema no sistema, prazo até 5 dias uteis.

Forma

de Acesso » Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br
e Envio de e-mail: monitoria.proen@ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio do
portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de acesso da
solicitagao.

Etapas para

Processamento  qjinitacdo do usuadrio no portal de atendimento ->

Andlise/Orientagdo (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em caso
de problema no sistema).

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

/

Informar na solicitagao os seguintes dados:

e Tipo do Suporte: CADASTRO DO SELETIVO, CADASTRO DO
RESULTADO/CONVOCAGAO ou AUMENTO DE VAGAS

e Nome do Coordenador do Projeto

e Nome do Projeto

e Nome do Seletivo ou Disciplina

e Descricao do suporte

« Numero de vagas que deve ser ofertado no seletivo (no caso do tipo de
suporte fizer referéncia a aumento de vagas)

e Print de tela demonstrativa da duvida ou problema (em anexo)

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

o=
N

QUALIDADE !
cempretis A
> f { vcwsio \EERIOL
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SUPORTE NO PREENCHIMENTO DO PID

Orientar os docentes no preenchimento do Plano Individual Docente (PID) e auxilid-los em suas possiveis dlvidas durante o periodo de preenchimento estabelecido no calendario

XXX X X

académico.
Publico Alvo . Prazo para
. : Concessao
Docentes. MMM

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em caso de duvidas, até 2 dias uteis.
Em caso de problema no sistema, prazo até 3 dias uteis.

Atendimento

Eletronica e presencial.
ol © P

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por
meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de
acesso da solicitacao.

Forma e Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se :
de Acesso encontra no seguinte enderego: Requisitos e
http://atendimento-proen.ufma.br documentos

necessarios

APPROVED
Vv
Vg

Etapas para (=
Processamento  Solicitacdo do wusudrio no portal de atendimento -> :
u Andlise/Orientacdo (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em caso de
problema no sistema).

e Envio de e-mail: diac.proen@ufma.br

- Graduacao e P6s-Graduacao

Informar na solicitacdo os seguintes dados:

Nome completo do docente

Descri¢cao do suporte

Print de tela demonstrativa da duvida ou problema (em anexo)
Unidade de Lotacao

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

4 QUALIDADE
g'é M /2 ,-, INOVACAO (3
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SUPORTE SOBRE A AVALIAGAO DOCENTE

Orientar os docentes quanto as avaliacdes discentes no SIGAA em relacao a emissao de relatorios, entre outras questoes.

Publico Alvo . Prazo para
; : Concessao . de david 169 dias Gtei
Docentes. Mabihiad m caso de duvidas, até ' ias uteis. S
R Em caso de problema no sistema, prazo até 4 dias uteis.

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento
O
15 g @ | A . Forma de
| Eletronica e presencial. Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por

meio do portal de atendimento ou e-mail, conforme a forma de

L I r acesso da solicitacao.

Forma » Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
de Acesso encontra no seguinte enderego: Requisitos e
. . ) : documentos
http://atendimento-proen.ufma.br necessarios Informar na solicitacdo os seguintes dados:

e Envio de e-mail: diac.proen@ufma.br

=V | « Nome Completo
i . .
_. 3‘& e Subunidade Académica
Etapas para o y . 5 = g i | | f
Solicitagdo do usudrio no portal de atendimento -> : * Print da tela mostrando o problema, se for o caso.

Processamento
i Andlise/Orientagdo (DIAC) -> Encaminhado para DSI (em caso

de problema no sistema).

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

QUALIDADE 2 ;
6 M 7 é —fam iNovacio (I8
, g [ mewsio @ & 2

¥
% TNy

- Graduacao e P6s-Graduacao
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INCLUSAO DE COMPONENTE CURRICULAR OPTATIVO EM CURRICULOS DOS CURSOS

DE GRADUACAO

Insercao de disciplinas ou atividades optativas no curriculo dos cursos de graduagao desde que aprovada em Colegiado de Curso.

Publico Alvo . Prazo para

: Concessao
Coordenadores de Curso. : Mdaaaans

XTXXXR X
Brx=®xw - w
B 11t mm—
2122222

B 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até 10 dias uteis.

Atendimento :
@J Eletronica. : Forma de

Q ‘?‘ & Comunicagao
\v}' g . ‘.

Forma

O acompanhamento via processo SEI.

de Acesso Por meio de abertura de processo no portal https://sei.ufma.br/ . Requisitos e

documentos
necessarios

APPROVED
W
Vi
y \)‘;\

Etapas para | :I_

Processamento

ii Abertura do processo -> Colegiado do Curso -> Conselho da
Unidade Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG -> DIPEC, para
andlise, e encaminhamento para execucao da inclusédo (DIOAC).

- Graduacao e P6s-Graduacao

Informar na solicitacdao a ser preenchida no SEl as seguintes
informagdes: Nome do Curso de Graduacado;, Modalidade:
presencial ou a distancia; Grau: Bacharelado ou Licenciatura; Local
de Oferta/Campus; Codigo SIGAA do Curriculo; Ata do Colegiado
de Curso com aprovacao da insercao da disciplina optativa;
Ementa; Referéncias Bibliograficas (Basica e Complementar) e
Programa da Disciplina.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

o)

UALIDADE i
cempretis A
> f { vcwsio \EERIOL
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ALTERACAO DA UNIDADE RESPONSAVEL PELA OFERTA DO COMPONENTE
CURRICULAR

Alteracdo da Unidade Responsavel pela oferta do componente curricular mediante anuéncia de ambas as partes.

Publico Alvo . Prazo para

: Concessao , s
Coordenadores de Curso. Masaaaa Em até 10 dias uteis.

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento :
@ Eletronica. Forma de
@ 9‘ & : Comunicagao _
\V'. : O acompanhamento via processo SEI.
Forma
de Acesso .
Por meio de abertura de processo no portal : nggSr'ﬁgr?tso: o _ .
https://sei.ufma.br/. Necessarios !nformarﬂna solicitagcao a ser preenc~h|da no.SEI as segglntes
: informagdes: Nome do Curso de Graduacao, Modalidade: presencial ou
i a distancia, Grau: Bacharelado ou Licenciatura, Local de
: L é;\ Oferta/Campus, Codigo SIGAA do Curriculo, Nome do Componente
Etapas para =l g Curricular, Anuéncia das Subunidades Académicas envolvidas (a que

Processamento  Apertura do processo -> Colegiado do Curso -> Conselho da
Unidade Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG -> DIPEC, para
analise, e encaminhamento para execugao da inclusao (DIOAC).

era responsavel e que passa a ser), Ata do Colegiado de Curso com a
aprovacao da alteragao.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

o)

UALIDADE =
sempretii
b {y ([ incusio \Equms &_:! ]

- Graduacao e P6s-Graduacao




EXTINCAO DE CURSO DE GRADUACAO

Procedimentos a serem executados, para que um curso de graduagao possa deixar de ser ofertado regularmente.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores de Curso ou Diretor de Centro.

Forma de
Atendimento

On

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘
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90 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de abertura de processo no portal https://sei.ufma.br/
Abertura do processo -> Colegiado ao qual o curso esta vinculado -
>Conselho da Unidade Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG ->
DIPEC, para analise, parecer e minuta da extingdo do curso de
graduacgao.

Forma de
Comunicagao

¥

.

O acompanhamento via processo SEl.

Etapas para
Processamento

Abertura do Processo -> Levantamento de Informacdes (DIOAC)
> Andlise, Parecer e Minuta (DIPEC) -> Anuéncia do Conselho
(CONSEPE) -> Informar ao MEC.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vid
p %
- v

/

Para Abertura do Processo:

Justificativa para o pedido de extingdo do curso, fundamentada em
diagndstico acerca do desempenho do curso nos ultimos anos e os
aspectos que tornaram invidavel a oferta do curso na perspectiva
educacional, institucional e econémica; Comprovante de que nao ha
alunos ativos no curso de graduacdo (verificar junto ao DIOAC); Ultimo
Edital; Andlise e aprovacao do Colegiado do Curso; Analise e aprovacgao
do Conselho de Centro ou equivalente.

Para Atendimento:

Resolucdo CONSEPE, extinguindo o curso de graduacado. Termo de
Compromisso para Solicitagao de Extincdo de Curso Superior, assinado
pelo dirigente maximo da IES, com firma reconhecida.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPRES-



CRIACAO DE CURSO DE GRADUAGAO

Procedimentos a serem executados, para que um curso de graduagao possa ser ofertado regularmente.

Pﬁbligo Alvo

Presidente da Comissao da Criacao de Curso.

Forma de
Atendimento

On

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘
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120 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de abertura de processo no portal https://sei.ufma.br/
Abertura do processo -> Colegiado do Curso -> Conselho da
Unidade Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG -> DIPEC, para
analise, parecer e minuta da criacao do curso de graduacao.

Forma de
Comunicagao

&

0
i-in’,%-

O acompanhamento via processo SEI.

Etapas para
Processamento

Abertura do  Processo -> Instrucdo do  Processo
(Unidades/Subunidades Académicas) -> Analise, Parecer e Minuta
(PROEN) -> Anuéncia do Conselho (CONSEPE) -> Informar ao
MEC.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
W
Vig
4 ‘7&.

v

o Para Abertura do Processo:
Verificar se a proposta de criagao do curso consta no Plano de Desenvolvimento
Institucional- PDI;
A proposta de criagao do curso deve contemplar os seguintes critérios de analise:
| - relevancia académico cientifica;
Il - contribui¢cao para a consolidacao da educacao superior em nivel de graduacao;
lll - colaboracgao para a insercao social da Universidade;
IV- sintonia com as demandas do mundo do trabalho; e
V- disponibilidade de cédigo de vaga e de recursos que garantam as condi¢des
objetivas de funcionamento do curso.
Observar o tramite descrito no Art. 40 da Resolucdo CONSEPE N° 1892/2019.

o Para Atendimento:
Aprovacgao do Conselho Universitario - CONSEPE e emissao da
Resolucao CONSEPE.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPRES-
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ALTERACAO E REESTRUTURACAO DOS PROJETOS PEDAGOGICOS DE CURSOS

Procedimentos a serem executados, para alteracao e reestruturacao dos Projetos Pedagogicos de Curso.

Pﬁbligo Alvo

Coordenador de Curso.

Prazo para
Concessao

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletronica.

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

120 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

Forma
de Acesso

Por meio de abertura de processo no portal https://sei.ufma.br/
Abertura do processo -> Colegiado ao qual o curso esta vinculado
-> Conselho da Unidade Académica ->GAB/PROEN -> DIDEG ->
DIPEC, para analise, parecer e minuta da alteracao/
reestruturacao do projeto pedagdgico do curso de graduacao.

O acompanhamento via processo SEI.

Requisitos e
documentos
necessarios

Etapas para
Processamento

Abertura do Processo -> Instrucdo do  Processo
(Unidades/Subunidades Académicas) -> Andlise, Parecer e
Minuta (PROEN) -> Anuéncia do Conselho (CONSEPE) -> Informar
ao MEC.

- Graduacao e P6s-Graduacao

/

APPROVED
V.
3

Para Abertura do Processo:

Insercao do Projeto Pedagdgico de Curso, contemplando os
elementos descritos no Art. 3°, Paragrafo Unico, da Resolucéo
CONSEPE N° 1892/2019;

Observar o tramite descrito no Art. 5° da Resolugcdo CONSEPE N°
1892/2019.

Para Atendimento:

Aprovacao do Conselho de Ensino Pesquisa e Extensao- CONSEPE
e emissao da Resolucao CONSEPE.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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ASSESSORIA SOBRE A BASE NORMATIVA INTERNA DA UFMA E LEGISLAGAO
NACIONAL QUE FUNDAMENTAM OS PROJETOS PEDAGOGICOS DOS CURSO DE

GRADUACAO

Assessorar os cursos de graduacao na interpretagcao da base normativa interna da UFMA e da legislacao nacional utilizadas para fundamentar os projetos pedagdgicos de curso.

Pl]b|i§0 Alvo
. Coordenadores de Curso.

Forma de
Atendimento

Eletronica/Presencial.

Prazo para
Concessao

XXXXX
XXXXX

Em até 15 dias uteis para agendamento de reunides, ou de imediato

quando se tratar de questdes mais simples.

Forma

Por meio de contato presencial ou eletrénico.

Forma de

Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por

meio da comunicacgao eletrénica ou presencial.

Etapas para

Processamento e L . .
;N Solicitagcdo do usuario por meio de contato presencial ou

eletronico.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

Nao existe.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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ALTERACAO DE TURMAS FORA DO PRAZO

Solicitacao de alteragdo de turmas de graduacgao fora do prazo do calendario.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores de Curso

Forma de
Atendimento

g ©

afHo

\J

Eletronica

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagcdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagao

LLM

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por
meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento —
atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento,
as seguintes informacdes:
» Tipos de Mudanc¢a: 1. Mudanca de data e horario 2. Mudancga ou
inclusao de docentes 3. Quantidade de vagas;
Justificativa;
Qual o cddigo da turma;
Cddigo do componente;
Semestre letivo.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CADASTRO/EXCLUSAO DE TURMAS FORA DO PRAZO

Solicitacao de abertura/exclusdo de turmas a serem ofertadas no periodo letivo vigente quando nao solicitadas e/ou atendidas nos prazos estipulados no Calendario Académico.

Publico Alvo . Prazo para

: Concessao
Coordenadores(a) de Curso. : Masaaaa

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a
usudrio(a) por meio do portal de atendimento.

) proéprio(a)

Forma de
Atendimento A :
Eletronica :
@ : Forma de
'- : Comunicagao
oe Por meio de solicitacs | de atendi
de Acesso or meio de so |c.|ta<;ao no portal de atendimento que se : Requisitos e
encontra no seguinte endereco: : documentos
http://atendimento-proen.ufma.br necessarios

APPROVED
Vv
p %

Etapas para (=
Processamento :

Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento,

as seguintes informacdes:

Exclusao de turma - informar codigo e nome do componente,
autoridade

cédigo da turma e justificativa assinada pela
competente.

Abertura de turma - informar cdédigo e nome do componente,
veteranos e
responsavel,

cddigo da turma, numero de vagas reservadas para
ingressantes, semestre letivo, horarios e professor(a)

anexar lista de alunos (cédigo de matricula e nome completo).

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TRANCAMENTO/DESTRANCAMENTO DE PROGRAMA FORA DO PRAZO

Solicitacao de trancamento ou destrancamento de matricula de curso fora dos prazos estipulados no Calendario Académico, mediante justificativa.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores(as) de Curso.
O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenacao do seu
curso.

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por
meio do portal de atendimento.

Etapas para
Processamento

Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de atendimento —
autorizacao do Gabinete — atendimento da solicitacdao pela
unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

v | v

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
v
8 r
i r v

Informar, na solicitagao a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informacdes:

Tipo de operacgao: trancamento ou destrancamento;
Codigo de matricula do discente;

Justificativa para o trancamento ou destrancamento; e
Parecer do Colegiado do Curso.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INSCRIGAO/CANCELAMENTO EM COMPONENTE CURRICULAR FORA DO PRAZO

Solicitacao de inscri¢ao ou cancelamento de inscricdo em disciplina fora do prazo estabelecido no Calendario Académico e autorizado pela Coordenacgao do curso.

Publico Alvo
v Coordenadores(a) de Curso.

O discente devera fazer a solicitagdo na Coordenacao do seu

Prazo para
Concessao

oo e Em até 5 dias uteis.

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

curso.
Forma de
Atendimento
o © | Eletronica.
Forma . T .
de Acesso Por meio de solicitagdao no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de

Comunicagio O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio

usuario por meio do portal de atendimento.

Etapas para

Processamento e . . .
3 Solicitacdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —

atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e o : :
documentos Informar, na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
necessarios seguintes informacdes:

» Tipo de operacdao: inscricao ou cancelamento;
iy e Codigo de matricula do(a) discente;
| v | » Justificativa para o cancelamento; e
 Documento que comprove a justificativa (por exemplo, laudo
médico, comprovante de emprego/estagio, etc).

APPROVED
v

/

Os componentes curriculares e as turmas devem ser informados em funcao do tipo
de operacao, ou seja, se a operagao for de inscricao os componentes inseridos no

formulario gerarao inscricdes para o discente e se a operacao for de cancelamento
0s componentes gerardo cancelamentos para o discente. Desta maneira, em uma
requisicao nao devem ter turmas para inscrever e cancelar ao mesmo tempo.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

TRANSFERENCIA DE DISCENTE ENTRE TURMAS

Solicitacdes, das Coordenacgdes de Curso, para transferéncia de alunos(as) de uma turma para outra turma no periodo letivo em andamento.

Publico Alvo  coordenadores(as) de Curso.
' O discente devera fazer a solicitacdao na Coordenacao
do seu curso.

Forma de
Atendimento o
Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma
de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se

encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio
usuario por meio do portal de atendimento.

Etapas para

Processamento Solicitagdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —

atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
4 s
- v

v

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento,
as seguintes informacdes:

Turma de origem: turma (cédigo da turma), componente
curricular (cédigo e nome) e semestre letivo;

Turma de destino: turma (cédigo da turma), componente
curricular (cédigo e nome) e semestre letivo;

Discentes a serem transferidos(a): lista dos(a) discentes a
serem transferidos(a) da turma de origem para turma de destino
(nome e codigo da matricula);

Justificativa: motivo da transferéncia;

Documento que comprove a justificativa (por exemplo, laudo
médico, comprovante de emprego/estdgio, etc).

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

EQUIVALENCIAS ENTRE COMPONENTES CURRICULARES

Solicitacbes das coordenagdes de cursos de equivaléncias de componentes curriculares.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores(as) de Curso.

Forma de
Atendimento

mBa

afHo

\J

Eletronica.

Prazo para
Concessao

- Em até 5 dias Uteis.

212223

B 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso

Abertura de Processo SEl

Forma de

Comunicagao ) :
¢ O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) coordenador(a) de

.%, curso no seu portal do SIGAA. Conforme a demanda seja encaminhada
M por Processo SElI também sera respondida pelo mesmo canal.

Etapas para
Processamento

Encaminhamento de Processo SEl pela Coordenagao de Curso —
Avaliacao Técnica (DIPEC) — Execucdo do Cadastro (DIOAC).

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

Informar nome e cédigo do(a) discente.

APPROVED
Vv

| ¥4
(%
v

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CANCELAMENTO DE INSCRIGAO EM TCC

Solicitacbes das coordenagdes de cursos de cancelamento de inscricdo em TCC do periodo vigente ou anterior, mediante justificativa.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores(as) de Curso.
O discente devera fazer a solicitacdao na Coordenacao
do seu curso.

Forma de
Atendimento

e

Eletronica.

Prazo para

Concessao S
rrevreey Em ate 5 dias Uteis.

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se
encontra no seguinte endereco:
http://atendimento-proen.ufma.br

Forma de

Comunicagao i ) o o
O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por

# meio do portal de atendimento.

LYY o4

Etapas para
Processamento

Solicitacdo do(a) usudrio(a) no portal de
atendimento — atendimento da solicitacao pela
unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos 1.Justificativa para o cancelamento de inscri¢ao;

necessarios : ~
2.Semestre letivo da transacao;
3.Cadigo de matricula e nome do discente;
SM 4.Codigo e nome do componente a ser cancelado.

APPROVED

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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ALTERACAO DE ORIENTADOR NO COMPONENTE E RETIFICAGAO DE TITULO DE TCC

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Solicitacdo de alteracdo de orientador e retificacdo de titulo em TCC (Trabalho de Conclusdo de Curso).

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores(a) de Curso.
O discente devera fazer a solicitacdao na Coordenag¢ao do seu

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX X X

Eletronica.

Forma
de Acesso

Forma de
Comunicagao

Por meio de Processo SEl.

Etapas para
Processamento

- Graduacao e P6s-Graduacao

Solicitagdo da Coordenacdo de Curso, via SEl --> atendimento
da solicitagao pela unidade responsavel.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Em até 5 dias uteis.

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario pelo

1.Cddigo de matricula e nome do discente;

2.Codigo e nome do componente a ser alterado;

3.Nome do orientador e titulo do TCC corretos;

4.Ata de defesa do TCC, para os casos de retificacao do titulo do

5.Ata de defesa do TCC ou parecer do colegiado, para os casos de
alteracao de orientador.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CALCULO DO NUMERO DE CREDITOS

Calculo discente no SIGAA, para atualizacao de histérico discente. Calculo do numero de créditos, tomando por base o numero de horas/aula cumpridas, dispensada qualquer adaptacgao.

Publico Alvo
Coordenadores(as) de Curso.

Forma de
Atendimento

@ Eletronica.

Forma

de Acesso )
Por meio de Processo SEl.

Etapas para
Processamento Encaminhamento de Processo SEI pela Coordenacédo de Curso—

Atendimento da solicitacao pela unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

O discente devera fazer a solicitacdao na Coordenacao do seu curso.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

LLM

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) coordenador(a) de
curso no seu portal do SIGAA. Conforme a demanda seja encaminhada

por Processo SEl também sera respondida pelo mesmo canal.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Informar nome e cédigo do(a) discente.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ALTERACAO DE PERFIL INICIAL DO ALUNO

Mudar o perfil inicial do aluno, conforme projeto de curso. Esta alteracdo podera ser solicitada pelo estudante que obtiver aproveitamento de componentes curriculares nos cursos de
graduacao regulares, desde que tenha sido integralizada pelo menos 75% (setenta e cinco por cento) da carga horaria obrigatéria do nivel pretendido, assim como dos niveis precedentes.

Publico Alvo . Prazo para
v Coordenadores(as) de Curso. : Concessio

O discente devera solicitar a Coordenacdo do seu curso (via Vo il

SIGAA, na opcdo atendimento ao aluno). Ex i

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

O acompanhamento poderd ser realizado pelo(a) coordenador(a) de
curso no seu portal do SIGAA. Conforme a demanda seja encaminhada
por Processo SEl também sera respondida pelo mesmo canal.

Forma de
Atendimento Eletroni
@ etronica. Forma de
57) Comunicagio
Forma
de Acesso . : . .
Por meio de Processo SElI. Requisitos e

documentos
necessarios

APPROVED
v
Vid
p %
- v

Etapas para (=

Processamento Solicitagdo do discente a Coordenacdo de Curso —
Encaminhamento de Processo SEl pela Coordenagao de Curso —
Atendimento da solicitagao pela unidade responsavel.

/

- Graduacao e P6s-Graduacao

Insercdo dos documentos contidos no art. 6° da Instrugdo Normativa
N° 03/2024 — PROEN:
» Copia da solicitacao inicial no SIGAA;
e Termo assinado pelo discente, informando ciéncia das
condicionalidades apresentadas no Art. 3°;
e Despacho assinado pela coordenacdo de curso informando o
deferimento da alteracao de perfil inicial)

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CRIAGAO DE CURSO, MATRIZ, ESTRUTURA CURRICULAR

Solicitacao de registro no sistema académico de novos cursos ou de atualizagao em cursos existentes. Criacao e atualizacao de matriz curricular.
Criacao e atualizacao de estruturas curriculares.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores(a) de Curso.

Forma de
Atendimento

e

Eletronica.

Prazo para

Concessao ] L
rreeeeer Em até 30 dias uteis.

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Forma
de Acesso

Processo SEl encaminhado a DIOAC.

Etapas para
Processamento

Apds aprovacao de Resolugdes de criacao de curso, aprovacao
de Projetos e estruturas curriculares, encaminhar processo
pela plataforma SEl a DIOAC.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Forma de
Comunicacao O acompanhamento podera ser realizado pelo Coordenador do curso,
. via SEL.
Requisitos e
documentos
necessarios Aprovacao das respectivas portarias e/ou resolugdes.

APPROVED
Vv

| ¥4
v
v
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITACAO DE TRANSFERENCIA EX OFFiCIO

Analise de pedidos de transferéncia interna ou externa, em carater ex officio, com base na Resolugédo 1.892/2019 CONSEPE

Publico Alvo . Prazo para
‘ Servidores publicos federais e estaduais e seus dependentes, : Concessao . L
R . AL Em até 15 dias uteis.
conforme previsao legal.

XXX RN
Bxxxw - u
3 R

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

CONSEPE.

Forma de
Atendimento :
@ Eletronica. Forma de
Q 9 ® : Comunicagao . . L - :
: O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
\ L . do portal de atendimento.
Forma
de Acesso Por meio de Processo SEI — DIOAC. Para o peticionamento, o : Requisitos e
Ari : : documentos - : ~
;sétlj/aur::oM:xterno devera se cadastrar em Acesso Externo ao necessarios Requisitos elencados nos artigos 14 e 17 da Resolugao 1.892/2019 -

APPROVED

/ 4 7 T
Etapas para : g/| v By

Processamento Anadlise documental prévia pelo setor; parecer favoravel ou
¥ desfavoravel da Pré - Reitoria de Ensino.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

PEDIDO DE COLAGCAO DE GRAU ESPECIAL

Permite a solicitagao de uma colacao de grau fora das previstas em calendario académico para discentes de cursos de graduacgao.

Publico Alvo Coordenadores(a) de curso. : Prazo para
- : Concessao
O discente devera fazer a solicitagdao na Coordenacao do seu : v Em até 5 dias tteis.
CUI’SO § g::u

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento
= Eletrénica : Forma de
Q@ 9 -2 ' Comunicacao O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) préprio(a) usuario(a)
¥ : pelo SEI.
Forma
de Acesso Por meio de Abertura de Processo no SEI encaminhando a : Requisitos e Informar na solicitacdo as seguintes informagdes dos discentes que irdo
DERED/PROEN. documentos  (o|ar Grau:
: necessarios ) ,
« Matricula do(a) discente;
APFROV\E{D e CPFe RG‘
oA - Nome
Etapas para \ 4 4  Status do(a) discente; e
Processamento Solicitagdo do(a)  usudrio(@) no SEI -> Andlise da « O critério para colacdo de grau especial, conforme Resolucdo
documentacgao -> Emissao de Portaria Gabinete -> Colacgao. CONSEP 1874/20109.

» Documento de comprovacgao para colagao.
Documentos que devem ser anexados para cada discente:
-Historico; -RG; -CPF; -Nada consta da Biblioteca;
-Documento de comprovacgao para colacao.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
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DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

INFORMAGOES SOBRE OS PROCESSOS SELETIVOS DE TRANSFERENCIA
INTERNA/EXTERNA/ADMISSAO DE GRADUADO

Solicitacao de informacgao sobre todas as etapas dos Processos Seletivos de Transferéncia Interna, Transferéncia Externa e Admissao de Graduado.

Pﬁbligo Alvo

Discentes, comunidade externa.

Forma de
Atendimento

mOa

a 9 o Eletrénica e presencial.
\/

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Em até 2 dias uteis.

Forma . . . .
de Acesso Por meio de solicitagdo no e-mail de atendimento:

ingresso@ufma.br
Por meio de atendimento presencial ou telefénico através
do nimero (98) 3272-8738 (das 09h as 12h/ 14h as 17h).

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento da solicitacdo podera ser realizado
pelo préprio usuario ao acessar o seu e-mail.

Etapas para o . . . .
Processamento Solicitacdo de informacao via e-mail -> atendimento da

solicitacao pela unidade responsavel.

Atendimento telefénico exclusivo nos horarios estipulados e
presencial de acordo com o hordrio de funcionamento da
unidade.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

/

Informar na solicitacdo: nome e edicdo do seletivo
que deseja informacoes.
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mailto:ingresso.sisu@ufma.br

TRANSFERENCIA VOLUNTARIA EXTERNA (UFMA PARA OUTRA IES)

Registro de encerramento do vinculo do(a) discente com a UFMA para dar entrada em um novo vinculo em outra IES.

Publico Alvo Prazo para
N Discente Concessao
' mm:::f: Em até 5 dias uteis.
B 11t mm—
Bos 0 20 31 ‘
Forma de
Atendimento
@ Eletronica. Forma de
al\e Comunicagao , . ‘. -
: O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
\ i A ~-* meio do portal de atendimento.
Forma
de Acesso Por meio de Processo SEI. A IES externa devera notificar a UFMA - Requisitos e
via canais institucionais da UFMA ou quando o peticionamento é documentos
iniciado pelo discente, devera se cadastrar em Acesso Externo ao necessarios » Recebimento da declaragao de vaga emitida pela IES externa,
SEI/UFMA. i » Manifestacao de interesse da vaga pelo(a) discente.
&/ il d
Notificados pela IES Externa — solicitacdao de manifestacao de

Etapas para
Processamento
interesse do(a) discente — atendimento da transferéncia —
abertura de processo para notificagdo da Coordenacgao
PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
QUALIDADE &%"‘%‘

|/
6MP é+ INOVACAO ([SIRVZ ==
s p { cwsio & &:’!| £
u}ééb: ¥ K9
© Fagiera) 8

- Graduacao e P6s-Graduacao



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ATUALIZAGAO DE DADOS CADASTRAIS

Atualizacdo de dados cadastrais dos(as) discentes, quando necessario, referentes aos seguintes dados: nome civil, estado civil, nome do pai, nome da mae. Esta opgdo também é

disponibilizada para atualizagao de login e e-mail, em caso de homologac¢ao do nome social.

Pﬁbligo Alvo

Discente.
Forma de
Atendimento
@ Eletronica

Forma

de Acesso Por meio de solicitacdo no portal de atendimento que se encontra

no seguinte enderego: http://atendimento-proen.ufma.br

Etapas para
Processamento  Solicitacdo do usudrio no portal de atendimento — atendimento

da solicitagao pela unidade responsavel.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 5 dias uteis.

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo proprio usuario por meio
do portal de atendimento.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
g

v

\

Informar, na solicitacdo a ser preenchida no portal de atendimento, as
seguintes informacgdes: Cédigo de matricula e nome do discente;

Enumeracdo dos dados para alteragao; Apresentacao

documentagao comprobatoria.

/

)

/

POR EXEMPLO

~ Documento de identificacdo com foto, certiddo

N

de casamento, atestado de obito ou certidao
reconhecimento de paternidade.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPRES-

de

QUALIDADE
INOVACAO (I8
INCLUSAO A

¥
% TNy

de
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DOCUMENTACAO PARA AVALIACAO DE CURSO DE GRADUAGAO IN LOCO

Realizar juntada de documentacao relacionada ao curso de graduacdo (atos normativos) necessaria para avaliacdo in loco.

Publico Alvo . Prazo para
- : Concessao

XXX X X

Coordenacao de Curso.

Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de

Em até 10 dias Uteis.

Atendimento :
@ Eletronica. Forma de

Q fg\ - Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo(a) proprio(a) usudrio(a)
por meio do portal de atendimento.

d:oArgg:so Por meio de solicitagdo no portal de atendimento que se encontra ;
no seguinte endereco: ngcc:lll:l!:letr?tsog
http://atendimento-proen.ufma.br necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

Etapas para | Y,

Processamento  Solicitagcdo do(a) usuario(a) no portal de atendimento —
Execucéao da orientacao.

/

- Graduacao e P6s-Graduacao

Informar na solicitagdo a ser preenchida no portal de atendimento as
seguintes informacdes: Nome do Curso de Graduacado, Modalidade:
presencial ou a distancia Grau: Bacharelado ou Licenciatura, Local de
Oferta/Campus e data da avaliagdo. Solicitar os documentos
relacionados abaixo:

Instrumento de Avaliacdo de Cursos de Graduagao Presencial e a
Distancia

PDI

PPI

Regimento Geral da UFMA

Estatuto da UFMA

Ultimos atos autorizativos do curso

Relatorios anteriores do INEP

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

o=
N

UALIDADE =
cempretis A
> f { vcwsio \EERIOL

9,



http://atendimento-proen.ufma.br/
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PLANEJAMENTO ESTRATEGICO E ACOMPANHAMENTO DOS PROGRAMAS DE POS-

GRADUACAO

Acompanhar e tracar metas para o desenvolvimento dos programas de pés-graduacao (PPG) e das a¢cdes de educacdo continuada e assessorar coordenadores, comissdes e grupos de

trabalho em procedimentos administrativos e no desenvolvimento de programas e projetos dos cursos de pos-graduacgao.

Publico Alvo
. Coordenadores dos cursos stricto sensu e lato sensu.

Forma de
Atendimento

@ Eletronico.

Q ‘9‘ &
v

Prazo para
Concessao

Rl Continuo.

XXX X X

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma

de Acesso
Por meio do e-mail ageufma.dpg@ufma.br

Form . . .
orma de O acompanhamento podera ser realizado pelo email

Comunicagao
ageufma.dpg@ufma.br, por meio de telefone 3272-8720 e por meio

£ B~ de reunides virtuais, presenciais ou hibridas.

N

Etapas para
Processamento  golicitagdo do suporte pelo coordenador, reunides,

discussoes e proposic¢oes de alteragcdes de normativas.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios Informar a demanda e solicitar as acbes desta diretoria.

APPROVED

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

()
QUALIDADE 3 "-’f?

(g&‘M ; 5’ INOVACAO (B é?;—‘?r g
b ( vcusio SRS




DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAMENTO DE PROJETOS INSTITUCIONAIS PARA A POS-GRADUACAO

Analisar e acompanhar projetos institucionais para incremento da PG.

Pﬁbligo Alvo

Docentes dos cursos de Pés-Graduacao da UFMA.

Forma de
Atendimento

e

Eletronico.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Continuo.

Forma
de Acesso

Por email ageufma.dpg@ufma.br e outros meios de
discussao eletrénicos ou presenciais.

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado por me

pelos interessados.

io de reunides
periddicas e por meio de acompanhamento de relatérios enviados

Etapas para
Processamento

Analisar o projeto, acompanhar sua construcdo e seu
desenvolvimento na institui¢cao, por meio de processo SEl ou
e-mail.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

| ¥4
o
v

Chamadas nacionais e locais de fomento.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-

GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPRES-

QUALIDADE
INOVACAO (I3
INcLusAO &3
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SUPORTE AO SIGAA MODULO LATO SENSU

Solicitacao de suporte ao SIGAA médulo lato sensu para o Portal Coordenacgao lato sensu.

Pﬁbligo Alvo

Coordenacao dos cursos lato sensu.

Forma de
Atendimento

[
.
-.a Eletronico.

Forma
de Acesso

E-mail ageufma.dcls@ufma.br

Etapas para
Processamento o . .
ii Solicitagao do suporte pelo Secretario do curso/vice-coordenador

— atendimento da solicitacao pela Divisdo de Cursos Lato Sensu
- DCLS.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

B 28 29 30 31 ‘

Em até 2 dias uteis ou mais de 2 dias uteis, se a solicitagdo nao
puder ser resolvida pela DCLS que encaminhara a demanda para a
AGETIC.

Forma de
Comunicagao

Lo

O acompanhamento podera ser realizado pela coordenacao pelo
email ageufma.dcls@ufma.br

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
Vv

| ¥4
o
v

Informar na solicitagdo a dificuldade ou problema encontrado no
Portal Coordenacao lato sensu. E, se possivel, enviar o print da tela.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

QUALIDADE 2
6 M 7 é —fam iNovacio (I8
, g [ mewsio @
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ELABORAGCAO DE RELATORIOS SOBRE CURSOS LATO SENSU

Solicitagéo de relatorios ou informacgdes sobre os cursos lato sensu.

Pﬁbligo Alvo

Comunidade interna ou externa.

Forma de
Atendimento

mOa Eletronico.

Prazo para
Concessao

XXX X X

B 2122 23 2.

Em até 15 dias Uteis.

Forma

de Acesso Por meio do e-mail ageufma.dcls@ufma.br

Forma de
Comunicagao

L

O acompanhamento podera ser realizado pelo interessado pelo e-
mail ageufma.dcls@ufma.br.

Etapas para

Processamento e - . ~
. Solicitacao do relatério ou informacdes sobre os cursos

lato sensu — atendimento da solicitagao pela DCLS.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

| ¥4
v

Informar na solicitagdo qual ou quais informagdes o interessado
deseja saber sobre os cursos lato sensu.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

4 QUALIDADE
SEMPREA-2
- a4 \' INCLUSAO
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ANALISE DE PROJETOS DE CRIACAO DE CURSOS LATO SENSU

Analisar projetos de criacao de cursos lato sensu.

Pﬁbligo Alvo

Docentes efetivos da UFMA.

Forma de
Atendimento

@ Por meio do SIGAA.

QLH D

Prazo para
Concessao

XXX X X

Em até 15 dias uteis para a 12 analise e até 05 dias uteis para as
demais analises.

Forma

de Acesso . .
Por meio do e-mail ageufma.dcls@ufma.br

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo interessado no
SIGAA ou pelo email ageufma.dcls@ufma.br.

Etapas para
Processamento

Submeter o projeto de curso lato sensu no SIGAA — analise
documental e técnica do projeto pela Divisdao de Cursos Lato
Sensu - DCLS.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Além do preenchimento das informacdes do projeto de curso lato
sensu SEl e, depois, no SIGAA, deverdao ser anexados: Projeto
Pedagdgico do Curso, Declaracao de liberacao de docentes da
UFMA, Termo de compromisso de docentes externos, sem O6nus
para a UFMA (em caso de cursos gratuitos) e Planilha orgamentaria
(em caso de cursos nao gratuitos).

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

o)

UALIDADE =3
(g&‘M 7 5’ Svovacto (B éi’i_?, g
b /e ( vcusio SRS

9,
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ANALISE DE EDITAIS DE SELECAO DE INGRESSO E SUAS RETIFICAGCOES PARA
CURSOS LATO SENSU

Verificar se as exigéncias contidas nos editais estdao condizentes com o estabelecido na legislagao em vigor que disciplina a matéria.

Pﬁbligo Alvo

Coordenadores dos cursos lato sensu.

Forma de
Atendimento

g ©

afHo

\J

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

20 dias uteis.

Forma
de Acesso

Por meio do e-mail: ageufma.dcls@ufma.br

Forma de
Comunicagao

Lo

Pelo e-mail: ageufma.dcls@ufma.br

Etapas para
Processamento

A coordenagdo encaminha o edital por e-mail a Divisdo de
Cursos Lato Sensu - DCLS, esta divisao, apos analise, devolve o
edital com as devidas orientacbes/sugestdes a coordenacao
para consideracbes e ajustes, posteriormente ocorre a
publicacao na pagina da AGEUFMA.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

O curso deve ter resolucao CONSEPE e estar aprovado no SIGAA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

g )

9,




PUBLICAGAO DE RESULTADO DE EDITAIS DE CURSOS LATO SENSU

Apés envio do resultado pela coordenacao verificamos a data do documento e prazo estabelecido no edital para realizarmos a publicacdo na pagina da AGEUFMA.

Pﬁbligo Alvo

Comunidade interna ou externa.

Forma de
Atendimento

g ©

afHo

\J

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Eletronica.

Forma
de Acesso

Forma de
Comunicagao

LLM

Pagina da AGEUFMA no endereco:
https://portais.ufma.br/PortalProReitoria/ageufma

Etapas para
Processamento

- Graduacao e P6s-Graduacao

A coordenacdao encaminha o resultado do processo seletivo
por e-mail a DCLS, que faz a publicagdo na pagina da
AGEUFMA.

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

Pelo e-mail: ageufma.dcls@ufma.br

A coordenagao deve encaminhar o resultado em papel timbrado
em formato PDF e deve atender as datas estabelecidas no
cronograma do edital de selegéo.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPRES-

INOVACAO [f= ’.—c,, e 2
7
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GESTAO E ACOMPANHAMENTO DO SIGAA STRICTO SENSU

Trata-se da prestacao de orientacao e atendimento de demandas do sistema académico dos Programas de Pds-Graduacao Stricto Sensu.

Publico Alvo . Prazo para
- i 2 a- = i : Concessao ] L o ] . . .
Coordenadorias dos Programas de Pos-Graduagao Stricto : Mddddddd Até 7 dias uteis. Se necessario, sera encaminhado a AGETIC via
Sensu. : g“”:_ abertura de chamado. Nesse caso, o prazo final dependera da
Eai22232
2 28 29 30 31 ‘ AGETIC.
Forma de
Atendimento :
@ Eletronica e presencial. : Forma de

QQ Comunicagao Via email.
y : |

Forma .
de Acesso e Por e-mail (ageufma.dcss@ufma.br); Requisitos e
e Presencial: Prédio CEB-VELHO, corredor da AGEUFMA: a ser : documentos
agendado via email. Remoto: via Google meet, a ser necessarios Solicitacao formalizada via e-mail. Caso necessario, documentacao
agendado via email. - especifica.
Etapas para Atendimento via e-mail: Coordenadoria encaminha a demanda el =u

Processamento ) ) e ) )
B via e-mail; a Divisao de Cursos Stricto Sensu - DCSS analisa e

executa a demanda. Atendimento remoto ou presencial; a
Coordenadoria agenda o atendimento via e-mail; a DCSS realiza o
atendimento de forma remota ou presencial.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

- Graduacao e P6s-Graduacao

4 QUALIDADE
g'é M /2 ,-, INOVACAO (3
. [ mncusio &

¥
% TNy




Pﬁbligo Alvo

Coordenadorias dos Programas de Pds-Graduacao.

Forma de

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

ACOMPANHAMENTO DO PROCESSO DE AVALIACAO DOS PROGRAMAS DE
POS-GRADUACAO

Envolve a prestacao de orientagao a coordenadorias sobre o preenchimento da Coleta Capes na Plataforma Sucupira, bem como acompanhamento e analise dos relatérios submetidos.

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Atendimento A
Eletronica.

Forma de
Comunicagao

de Acesso Por e-mail (ageufma.dcss@ufma.br) e/ou via Plataforma

Sucupira.

Etapas para

Processamento Prestacao de orientagao: Coordenadoria solicita a demanda via e-

mail; Acompanhamento e analise dos relatérios da Coleta CAPES;
Coordenadoria preenche o relatério via Plataforma Sucupira e
submete a AGEUFMA, Diretoria de Pds-Graduagao - DPG e a
Divisdo de Cursos Stricto Sensu - DCSS realizam a analise e
acompanhamento dos relatorios.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
v
8 r
i r v

v | v

Até 15 dias Uteis (salvo em casos de acimulo de demanda).

Via e-mail.

Solicitagdo de orientagao formalizada via e-mail; Relatério preenchido e
submetido na Plataforma Sucupira.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPRES-

INOVACAO ((SINZ==-
5
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GESTAO DE PROCESSOS DE EMISSAO DE PORTARIA E CADASTRO DA
COORDENADORIA DE PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO

Trata-se do acompanhamento dos processos de solicitagado de portaria para exercicio da coordenadoria dos programas, pelo periodo de 2 anos, prorrogaveis por mais 2 anos, em caso de
reelei¢cdo, ou pro-tempore, em caso adversos. Também envolve o procedimento de cadastro da substituicdo da coordenadoria nos sistemas SIGAA e Plataforma Sucupira.

Publico Alvo : Prazo para
Coordenadores/as e Subcoordenadores/as dos Programas de : Cﬁao « Emissdo da Portaria - A depender da Reitoria e demais setores
Pés-Graduacao. T responsaveis.
%u‘ » Cadastro da coordenadoria no SIGAA e Plataforma Sucupira - Até
3 dias uteis.
Forma de
Atendimento :
ol © Eletrani Forma de
o etronica. : Comunicagio
Via SEI.
(=] P
Forma
de Acesso Via SEl. Requisitos e
| documentos

Ata do Colegiado do Programa homologando o resultado da
eleicao.

necessarios

APPROVED
|74
Vi

Etapas para Coordenadoria cadastra o processo no SEl!, anexando a Ata do \ 4 v |
Processgmento Colegiado na qual o resultado da elei¢cdo foi homologado, e envia :
para a DCSS; DCSS encaminha o processo ao Gabinete da
Reitoria, a PROGEP e a AGETIC para emissao da portaria,
cadastro nos sistemas e demais encaminhamentos; DCSS
realiza o cadastro da coordenadoria no SIGAA e Plataforma
Sucupira.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPRES-

- Graduacao e P6s-Graduacao
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ACOMPANHAMENTO DE PROCESSOS SELETIVOS PARA INGRESSO DE NOVOS DISCENTES

Envolve a prestacao de orientagao sobre procedimentos e normas que regem os processos seletivos de discentes stricto sensu, bem como a revisao final da minuta, publicagdo do edital de selegao, suas

notas de alteracao e resultados, no SIGAA e na Pagina da AGEUFMA.

Pﬂbligo Alvo

Coordenadorias ou comissdes de selecdo dos
Programas de Pds-Graduacgao.

Forma de
Atendimento

On

Eletronica.

Forma
de Acesso

Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br).

Etapas para
Processamento

» Orientagbes sobre processo seletivo discente: Coordenadoria ou

comissao de selecdo envia o pedido de orientagcao por e-mail;
DCSS procede a analise do pedido e encaminha resposta.
Publicacdo de edital: Coordenadoria abre processo no SEl!
solicitando a Procuradoria Federal (PF/UFMA) a andlise juridica
da minuta do edital de selecdo; Coordenadoria encaminha a
DCSS, via e-mail, em PDF, o processo SEl! da analise do edital
aprovado pela PF/UFMA, bem como a minuta final do edital em
versao editavel, Coordenadoria cadastra o processo seletivo e 0
questionario de inscricao no SIGAA; DCSS realiza revisao final do
edital; DCSS publica o processo seletivo no SIGAA e o edital na
pagina da AGEUFMA.

Publicagdo de nota de alteragdo do edital ou resultado:
Coordenadoria encaminha a DCSS, via e-mail, o arquivo da nota
de alteracao do edital e o edital alterado; ou resultado em versao
editavel, DCSS realiza a publicacdo da nota ou resultado no
SIGAA e/ou pagina da AGEUFMA.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Prazo para
Concessao

XXX KX
Bx®xw - w
B 11 1
2122222

2 .
Bl 28 25 30 31 ‘

» Andlise e publicacao de editais - Até 45 dias corridos.

» Prestacao de orientagdes sobre procedimentos e normas, analise e

publicacao de notas referentes a editais — até 5 dias uteis.

» Publicacao de resultados de editais — Até 1 dia util.

Forma de
Comunicagao

Via e-mail

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
v
5 Q‘&

=4

Aprovagcao do edital pela Procuradoria Federal junto a UFMA
(PF/UFMA), via processo SEl!; Utilizacdo dos modelos propostos na
Instrugdo Normativa especifica da AGEUFMA vigente para os arquivos

do edital, nota de alteracao ou resultado.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPEEA-

QUALIDADE

3,
o

o
i
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PUBLICAGAO DAS CHAMADAS INTERNAS DOS PROGRAMAS DE POS-GRADUACAO
STRICTO SENSU PARA CREDENCIAMENTO DE NOVOS DOCENTES

Trata-se da publicagcado das chamadas internas para credenciamento de novos docentes, na pagina da AGEUFMA.

Publico Alvo . Prazo para
; : Concessao

Coordenadorias dos Programas de Pés-Graduacao. Até 2 dias dteis.

XXXXX
XXXXXX

Forma de
Atendimento

Eletronica. Forma de
: Comunicagao

Via e-mail.
o o

Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br). ngg:ri:Ltr?tso:
necessarios Anexar a minuta da chamada interna em PDF no e-

mail de solicitacao.

Forma

Etapas para

Processamento . . . a . : . ~
i, Recebimento do pedido de publicacao via e-mail e realizacao da

publicagao na pagina da AGEUFMA.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

- Graduacao e P6s-Graduacao
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PARTICIPACAO EM AGOES DE PROMOCAO DA POLITICA DE INCLUSAO SOCIAL NA

POS-GRADUACAO STRICTO SENSU

Envolve a pesquisa sobre legislacdo e o apoio a iniciativas relacionadas a a¢des afirmativas e outras politicas de inclusao social em dialogo com outros setores da UFMA.

Publico Alvo
< Potenciais candidatos/as a politicas de inclusao social na pés-

graduacao stricto sensu; coordenadorias de programas stricto
sensu.

Forma de
Atendimento

mOa

a @\ ® Eletrénica ou presencial.
|/

Prazo para
Concessao

XXX RN
Bxxxw - u
TE 4 1 Mm———

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Variavel.

Forma .
de Acesso  Por e-mail (ageufma.dcss@ufma.br);

e Presencial: Prédio CEB-VELHO, corredor da AGEUFMA: a ser
agendado via email. De forma remota: via Google meet, a ser
agendado via e-mail.

Forma de
Comunicagao

Via e-mail.

Etapas para
Processamento Orientagdes aos programas stricto sensu sobre normas e

procedimentos referentes a politicas de inclusdao social;
Participagdo em reunides e grupos de trabalho referentes ao
tema; Solicitagao de pericia médica junto ao setor responsavel
em caso de pessoas com deficiéncia aprovadas em processo
seletivo discente.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Vi
p %
- v

/

A normativa AGEUFMA sobre a tematica esta em fase
de elaboracgao.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

o)

UALIDADE =
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ELABORAGAO E PUBLICACAO DE CHAMADA INTERNA PARA APRESENTAGAO DE
PROPOSTAS DE CURSOS NOVOS (APCN) DE MESTRADO E DOUTORADO

Envolve a criacdo de chamada interna, estabelecimento de prazos e procedimentos para avaliagao interna das propostas de criagao de novos cursos de mestrado e doutorado, em conformidade com as

normas da CAPES e Calendario da Diretoria de Avaliagao da CAPES; e a divulgacao aos docentes dos campi da UFMA interessados na submissao de APCN.

Pl]bligo Alvo

Docentes de todos os campi.

Forma de
Atendimento

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX RN

Brx=®xw - w

B 11t mm—
2 23 2

|20 FLF] o
B 28 29 30 31 ‘

De acordo com o calendario DAV/CAPES.

Forma
de Acesso
Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br).

Forma de
Comunicagao

Via SEIl para a DCSS.

Etapas para DAV/CAPES lanca o calendario anual; DCSS e DPG elaboram e
Processamento _ _ _
> publicam a chamada interna; Proponente envia a proposta para
aprovacao da unidade académica; DPG recebe as propostas,
confere os documentos necessarios e envia a proposta para
avaliacao interna pela CAPGPI; DPG retorna o parecer do/a
avaliador/a ao/a proponente; DPG recebe a proposta com
atendimento das adequacdes solicitadas pelo/a avaliador/a
interno e a envia a Camara de Pds-Graduagao e CONSEPE para
aprovacao.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
| ¥4
Vig
4 ‘7&.

v

Proposta de acordo com as normas da CAPES e do
documento da area de avaliacdo do APCN.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPRES-
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LEVANTAMENTO DE DADOS, ATUALIZAGAO DE INFORMAGOES E ELABORAGAO DE
RELATORIOS REFERENTES A POS-GRADUAGAO STRICTO SENSU DA UFMA

Envolve a realizagdo de levantamento periddico de dados relativos a pds-graduacgao stricto sensu da UFMA, em articulagcdo com instancias internas e externas; a prestacao de acesso a
informacao nos sitios eletronicos e ambientes midiaticos do setor, bem como sob demanda; a elaboracao de relatérios e a colaboragao no planejamento de metas e no relatério anual de
gestdao da DPG/AGEUFMA.

Publico Alvo

Programas de pds-graduagao, demais setores e
instituicdes interessados e publico externo interessado.

Forma de
Atendimento

Og

Eletronica.

Prazo para
Concessao

XXX X X

212223

B 28 29 30 31 ‘

15 dias (a depender da demanda).

Forma
de Acesso

Via e-mail (ageufma.dcss@ufma.br).

Forma de
Comunicagao

PE

.

Via e-mail.

Etapas para

Processamento

Elaboragcao e manutencao de bancos de dados, textos e tutoriais
sobre processos referentes a pos-graduacao stricto sensuy;
Elaboracéao de relatérios e pareceres sob demanda; Solicitagao
através do e-mail institucional ageufma.dcss@ufma.br; Envio da
demanda através do e-mail.

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED
v
Ve

Vv

Atendimento das normas referentes ao acesso a
informacgado, conforme a Lei Geral de Protecao de
Dados.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

SEMPRES-
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INSTRUGAO SOBRE PREENCHIMENTO DE PLANILHAS DO RECURSO PROAP AOS
PROGRAMAS DE POS-GRADUAGAO DA UFMA

Solicitagao de envio das instrucdes sobre preenchimento de planilhas do recurso PROAP aos Programas de Pds-Graduagcao académicos stricto sensu da UFMA.

Publico Alvo . Prazo para

. ~ a . : Concessao
Programas de Pds-Graduacgao académicos stricto sensu da UFMA. Mdadaans

XXX X X

Em até 5 dias uteis.

Bxxxw - u
B 24 5 Mot

B 2122 23 2.
B 28 29 30 31 ‘

Forma de
Atendimento

[ A ;
) Eletronica. : Colr:r?lrlrr?iz:f;eﬁo

Confirmacao do recebimento do e-mail e resolugcao de duvidas ou
sugestao de encaminhamento para setor competente.

d:OArcrg:so Solicitagdo de informacao sobre recursos PROAP para o e-mail :
institucional ageufma.bolsas@ufma.br, com os informativos Requisitos e
i : : . . : documentos L ) . L _
recebidos pela CAPES, para envio de instrugao legal e com duvidas : necessarios Solicitagdo dos Programas de Pds-Graduagao académicos stricto
sobre o preenchimento das planilhas de distribuicdao dos recursos. sensu da UFMA para o e-mail institucional ageufma.bolsas@ufma.br
: e
Etapas para | 'y

Processamento Solicitacdo dos Programas de Pds-Graduagao com duvidas sobre
i o recurso PROAP -> envio de instrugcdes legais e detalhamento
sobre preenchimento correto das planilhas de distribuicdo do
recurso PROAP para os Programas de Pds-Graduacao ou sugestao
de encaminhamento ao setor competente.

AGENCIA DE INOVAGAO, EMPREENDEDORISMO, PESQUISA, POS-
GRADUAGAO E INTERNACIONALIZAGAO - AGEUFMA

- Graduacao e P6s-Graduacao

SEMPREA-



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

CONSTITUIGAO DE COMISSOES DE HETEROIDENTIFICAGCAO E VALIDAGAO DE
COTISTAS

Constituicao de Comissao de Heteroidentificacdao para Validacdo de Autodeclaragcao de candidatos Pretos e Pardos dos Curso de Graduacgao, cursos do Ead, Cursos de Pds-Graduacgao e
processos seletivos do Colégio Universitario e concurso da UFMA. Comissao de avaliagdo candidatos Quilombola e Indigenas nos cursos de Graduacgao e Pds-graduacao; Comissao de
Avaliacao-Validacao dos candidatos Pessoas Trans no cursos de Pés -Graduacao.

Publico Alvo  pr¢ reitorias de Graduagao ; grazo pare . L o
Pré-reitoria de Gestio de Pessoas oncessao D.ema}nd.as da Comissoes de AygllaQNao e Heteroidentificacdo-de 3 a 5
Pré-reitoria AGEUFMA - Programas de Pés-graduacgéo TR d'a_s l_Jte'f parao retoano da sollletaqao; _
Colégio Universitario %““—h‘ SolicitagOes de questdes de rotinas - de 1 a 3 dias.
Forma de
Atendimento :
Eletronica. Forma de

Comunicagao

Email (didaaf@ufma.br)

Forma :
de Acesso Informagdes por email (didaaf@ufma.br); Oficio via SEI. Requisitos e

documentos - - : e
necessarios Para trabalho da Comissao de Avaliagdo e Heteroidentificacao, a
Unidade demandante devera fazer a solicitacdo com antecedéncia

|APPR°\*5° e encaminhar o Edital de selecao.
Vig

Etapas para (=4
Processamento Abertura de processo no SEl. Encaminhamento para :
u DIDAAF/Reitoria >
Resposta da Unidade no mesmo processo > agendamento de
reunido para ajustes.

REITORIA

- Graduacao e P6s-Graduacao

SEMPREA-
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SOLICITACAO DE PUBLICACAO DE EDITAIS DE SELECAO DE DISCENTES DOS
PROGRAMAS PET E PIBID

Solicitagao de publicacao de editais de selecao de estudantes para participarem dos programas PET e PIBID.

Publico Alvo . Prazo para
‘ Docentes : Concessao
hatdd |
g,.w_".,_ em até 5 dias uteis
27 ECF a:: ‘
Forma de
Atendimento :
Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail Forma de
@ 9 - Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
4 : | do e-mail do setor.
£ S
d:ggg:so Por meio de solicitacdo para o e-mail: dipes@ufma.br (programa
PET) ; pibid@ufma.b PIBID); : Requisitos e
) ; pibid@ufma.br (programa ); : deaurantoe

necessarios

Nome do curso ou grupo e minuta do edital.

APPROVED

5 Ve
Etapas para : v v By
Processamento Solicitacdo pelo proprio discente ou docente para o e-mail: :

dipes@ufma.br ; pibid@ufma.br;

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

- Graduacao e P6s-Graduacao
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SOLICITAGAO DE PUBLICACAO DE EDITAIS DE SELEGAO DE PROFESSOR(A)
SUPERVISOR DO PROGRAMA PIBID

Solicitacao de publicacao de editais de selecao de professores-supervisores da Educagao Basica que participam do programa PIBID-UFMA

Publico Alvo . Prazo para

Concessao
Docentes

XXXXX
XXXXXX

. em até 5 dias uteis

Forma de
Atendimento

Eletrénica: O recebimento e envio de demandas por e-mail Forma de
: Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
meio do email.

° ¢
E N =

Forma

Por meio de solicitagao para o e-mail: pibid@ufma.br (programa Requisitos e
PIBID); : documentos
' : necessarios

Nome do curso ou grupo e minuta do edital.

Etapas para
Processamento  Solicitacdo pelo docente para o e-mail: pibid@ufma.br;

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

- Graduacao e P6s-Graduacao
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SOLICITAGAO DE PUBLICACAO DE EDITAIS DE CONVOCACAO DE DISCENTES DOS
PROGRAMA PIBID

Solicitagao de publicacao de editais de convocacgao de estudantes, aprovados em processos seletivos, para participarem do programa PIBID.

Publico Alvo . Prazo para
: Docentes : Concessao
e
g,.w_".,_ em até 5 dias uteis
27k 3 ‘
Forma de
Atendimento :
Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail Forma de
@ 9 - Comunicagao O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
v : | meio do e-mail do setor.
o o P
L
Forma :
de Acesso Por meio de solicitagdo para o e-mail: pibid@ufma.br (programa Requisitos e
PIBID); : documentos
' : necessarios
Nome do curso ou grupo e minuta do edital.
APPROVED
v
: Vi
: ,f'"':" , g&
Etapas para g/| v By

Processamento el L. . .
i, Solicitacdo pelo préprio discente ou docente para o e-mail:

pibid@ufma.br;

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

- Graduacao e P6s-Graduacao

(i
# QUALIDADE Syt
S . £, INOVACAO (f= =l o
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d 5 Jhegk
% ¥ W
Vot erc\ &2



DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

SOLICITAGAO DE INCLUSAO DOS DISCENTES NO PROGRAMA PET

ApOs a aprovacao nos editais de selecao do programa, para que os discentes sejam inseridos no programa PET é necessario que o professor-Tutor envie a DIPES, o Termo de Compromisso
para que seja formulada a ata de homologacao.

Publico Alvo . Prazo para
: Docentes : Concessao
e
g,.w_".,_ em até 5 dias uteis
B 28 29 30 31 ‘
Forma de
Atendimento :
@ Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail Forma de
" : Comunicagao ] _ o o _
O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por meio
L do e-mail.
Forma :
de Acesso Por meio de solicitagdo para o e-mail: dipes@ufma.br (programa Requisitos e
PET) : documentos

necessarios

i Informar na solicitagdo as seguintes informagdes: Nome completo do
) discente, nome do curso ou grupo, e anexar o Termo de compromisso

Etapas para é/[ vy em PDF.

Processamento  Solicitacdo pelo préprio discente ou docente para o e-mail:
dipes@ufma.br

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

‘“-r
W
4 Fs

UALIDADE
6 M 4 é QINOVACAO < éﬂ—'
: g 7 INCLUSAC S

_‘ f

- Graduacao e P6s-Graduacao



SOLICITACAO DE INCLUSAO DOS DISCENTES NO PROGRAMA PIBID
Apds a aprovacdo nos editais de selecdo do programa, para que os discentes sejam inseridos no programa PIBID é necessario que o professor-Coordenador de Area envie ao PIBID, a
. Prazo para
: Concessao
: oo
em até 5 dias uteis

solicitacao de substituicao dos discentes-bolsistas do programa.
Publico Alvo
. Docentes :
: PEEE
: s NG
B 28 29 30 31 ‘
Forma de
Atendimento
@ Eletronica: O recebimento e envio de demandas por e-mail Forma de
Q ‘9\ - Comunicagao ] _ o o
O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por
\ : i i ~-* meio do e-mail.
Forma
de Acesso Por meio de solicitacao para o email: pibid@ufma.br (programa Requisitos e
PIBID); documentos
' necessarios
: i Informar na solicitagdo as seguintes informagdes: Nome completo do
:"“& discente, nome do curso ou grupo, e anexar o Termo de compromisso
: .[/‘ v em PDF.
o« e ~ e . . . : K/ v 4
Solicitacdo pelo préprio discente ou docente para o e-mail:
PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN
UFMA
M=
SEmPREA-

Etapas para
Processamento
u pibid@ufma.br;

- Graduacao e P6s-Graduacao




ALTERACAO DE DADOS PESSOAIS DOS BOLSISTAS DOS PROGRAMAS PET E PIBID

Alteracao de dados pessoais nos sistemas SCBA, PLATAFORMA PAULO FREIRE e SIGPET , que os docentes e discentes nao pode efetuar, tais como: nome do aluno, nome da mae, e-mail,

dados bancarios, etc.

Pﬁbligo Alvo

Discentes e Docentes

Forma de
Atendimento

mOa

QLH D

Eletrénica: O recebimento e envio de demandas por e-mail

Prazo para
Concessao

XXX X X

DK Carta de Servicos ao Usudrio da Universidade Federal do Maranhéo

em até 5 dias Uteis

Forma
de Acesso

Por meio de solicitagdo para o e-mail:

dipes@ufma.br

(programa PET) ; pibid@ufma.br (programa PIBID);

Forma de
Comunicagao

O acompanhamento podera ser realizado pelo préprio usuario por

meio do e-mail.

Etapas para
Processamento

Solicitacdo pelo préprio discente ou docente para o e-mail:

dipes@ufma.br ; pibid@ufma.br;

- Graduacao e P6s-Graduacao

Requisitos e
documentos
necessarios

APPROVED

v
Vi
y -

Informar na solicitacao as seguintes informacdes: Nome completo do
discente; CPF; Matricula; Curso; e e- mail.

PRO-REITORIA DE ENSINO - PROEN

SEMPREA-



