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Anexo 02 a Resolucdo Normativa PUC n? 006/05, de 25-4-05

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
A Direcdo de Facul dade:

a) define as disciplinas que devem fazer parte do Exane de Suficiéncia
em Li ngua Estrangeir a;

b) encam nha a rel acao de disciplinas a Direcdo do Centro de Linguagem
e Conuni cacéo;

c)solicita a elaboracdo do Edital e de Ato de noneacdo dos docentes
partici pantes de banca exani nador a.

A Direcdo do Centro de Linguagem e Conuni cacao:

a) constitui e noneia os docentes que devem participar da banca
exam nadora, por neio de Ato;

b) el abora o Edital do Exane de Suficiéncia em Lingua Estrangeira,;

c) providencia coépia do Edital do Exanme de Suficiéncia em Lingua
Estrangeira;

d) encaninha cépia do Edital a Secretaria-Geral e a via original a
Di recdo de Facul dade para conheci nent o.

Nota: A banca exam nadora deve ser constituida, preferencialmente,
por 03 professores que ministram a(s) disciplina(s) objeto do
Exanme de sufici éncia em Lingua Estrangeira.
A Direcao de Facul dade, ap6s tomar conhecimento do Edital, encam nha-
0O para o Setor de Apoio Admnistrativo do Centro de Linguagem e
Conuni cagéo.
O Setor de Apoio Administrativo do Centro de Linguagem e Conuni cagéo
di vul ga, nos quadros de avisos e por outros mneios de conunicacdo da
Uni versi dade, o Edital do Exanme de Suficiéncia em Lingua Estrangeira.
Nota: Nos docunentos de di vul gacdo devem constar:
a) o periodo, o local e o valor da taxa de inscric¢éo;

b) as disciplinas ofertadas para a realizacdo do Exane de
Sufici éncia em Lingua Estrangeira;

c) a data, o local e o horario do Exame de Suficiéncia em
Li ngua Estrangeir a;

d) a data de publicacdo do(s) resultado(s);

e) os direitos que o aluno adquire com a aprovacdo no Exame de
Sufici éncia em Lingua Estrangeira:
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|- dispensa do cunprimento dos créditos da disciplina
obj eto do Exanme de Sufici éncia em Lingua Estrangeir a;

[I- cumprinento de outra disciplina, até o limte de
créditos da disciplina e da série/periodo em que o al uno
estd matricul ado, sem 6nus adi ci onai s.

O al uno:

a)retira, na Secretaria Acadénmica, o “Requerinmento” - PHUG 0405
(Model 0 - ANEXO 03);

b) preenche o0 “Requerinento” - PHUG 0405 (Mddelo - ANEXO 03),
solicitando o Exame de Sufici éncia em Lingua Estrangeir a;

c)inprine, na pagina da Universidade na Internet, o boleto para
paganento do Exane de Sufici éncia em Lingua Estrangeira;

d) realiza o paganento do referido boleto de paganento;
e) anexa 0 conprovante do paganento ao “Requeri nmento”;

f) entrega a docunentacdo na Secretaria Acadénica do Centro de
Li nguagem e Comnuni cagdo.

Notas:
a) Deve ser cobrada taxa de inscricdo no Exane de Suficiéncia em
Li ngua Estrangeira, para cada disciplina requerida

b) Para cada disciplina solicitada, deve ser enitido um boleto de
paganent o.

c) O boleto de paganento tanmbém pode ser enmtido por neio da
Secretaria Acadénica do Centro de Linguagem e Conuni cacdo ou
ternmi nais de atendi nento acadéni co.

A Secretaria Acadéni ca:

a) recebe do aluno a docunentacdo, conposta pel o “Requerinento” - PHUG
0405 (Modelo - ANEXO 03) devi danente preenchido e o conprovante de
paganento de inscricdo para o Exane de Suficiéncia em Lingua
Estrangeira;

b) acessa o Sistemn Académico e digita o ninero do pedido do Exane de
Sufici éncia em Lingua Estrangeira, confirmando a inscric¢cdo no Exane
de Suficiéncia em Lingua Estrangeira,;

c) arqui va a docunentacdo conferida;

d) emite, por neio do Sistema Académico, a “Ata de Notas - Exanme de
Sufici éncia em Lingua Estrangeira";

e) encaninha a “Ata de Notas - Exame de Suficiéncia em Lingua
Estrangeira" a Direcdo do Centro de Linguagem e Comuni cagao.
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Notas:
a) Em caso de extravio do conprovante de paganento, o funcionario
da Secretaria Académica, no nenu “Consultas” do Sistema
Académi co, confirma o paganmento da taxa

b) Sonente deve ser efetivada a inscric¢do no Exane de Suficiéncia
em Lingua Estrangeira se o Sistema Académ co acusar a bai xa do
paganento da taxa correspondente ou o aluno conprovar o Seu
recol hi nent o.

c) Ap6s a emssdo da “Ata de Notas - Exane de Suficiéncia em
Lingua Estrangeira” deve ser vedada a inclusdo de none(s) de
al uno(s).

A Direcdo do Centro de Linguagem e Conunicacdo encam nha a “Ata de
Notas - Exane de Suficiéncia em Lingua Estrangeira” para a Direcdo de
Facul dade que solicitou o Exane.

A Direcdo de Facul dade:

a) encaninha a “Ata de Notas - Exane de Suficiéncia em Lingua
Estrangeira” a banca examni nador a;

b) solicita a el aboracdo da prova para aplicacdo do Exane.

A Banca Exani nador a:

a) el abora a prova para aplicacdo do Exame de Sufi ci énci a;

b) aplica o Exane de Sufi ci énci a;

c) corrige o Exanme de Suficiénci a;

d) registra por extenso na “Ata de Notas - Exane de Suficiéncia em
Lingua Estrangeira” o resultado obtido pelo aluno (Suficiente ou

I nsuficiente);

e) encaninha a “Ata de Notas - Exame de Suficiéncia em Lingua
Estrangeira” a Direcdo de Facul dade.

Nota: O procedi nento constante deste item deve ser efetuado dentro de
03 (trés) dias Uteis, contados a partir da data de realizacgéo
do Exane de Suficiéncia em Lingua Estrangeira.

A Direcdo de Facul dade:

a) publica, nos quadros de avisos internos, o resultado do Exane de
Sufici éncia em Lingua Estrangeir a;

b) encaninha a “Ata de Notas - Exanme de Suficiéncia em Lingua
Estrangeira” para a Secretaria Acadénmica do Centro de Linguagem e
Comuni cagéao.

A Secretaria Académ ca:

a) insere os resultados da “Ata de Notas — Exane de Suficiéncia em
Li ngua Estrangeira” na planilha de notas do Sistenma Acadéni co;
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b) encaminha a referida Ata para a Secretaria-Ceral.
A Secretaria-Ceral:
a) verifica o resultado do Exanme de Suficiéncia em Lingua Estrangeira
obtido pelo aluno no Sistenma Acadénico e, se aprovado, providencia

a sua dispensa na disciplina pleiteada;

b) arquiva a “Ata de Notas - Exane de Suficiéncia em Lingua
Estrangeira”.




