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Anexo 02 a Resolucédo Normativa PUC n® 012/04, de 05-02-04

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS — OFERECIMENTO DE DISCIPLINAS A TITULO DE
ENRIQUECIMENTO CURRICULAR

O Aluno preenche o Formulario “Solicitacdo — Disciplinas a Titulo de
Enriquecimento Curricular” (Modelo ANEXO - 03) e encaminha a
Secretaria Académica do curso a que a disciplina esta vinculada.

Nota: Aprovada a solicitacdo, a Secretaria Académica deve solicitar
ao Departamento de Contas a Receber — DCR o valor a ser pago
pelo interessado, informando-o imediatamente.

A Secretaria Académica:
a) confere os dados constantes do formulario;
b) entrega o comprovante de recebimento ao aluno;

c) encaminha o formulario para a Direcdo de Faculdade do curso a que a
disciplina esta vinculada.

A Direcédo de Faculdade:

a) analisa a documentacdo encaminhada pela Secretaria Académica e
delibera sobre ela;

b) encaminha a solicitacdo aprovada a Secretaria-Geral;
c) comunica ao aluno a deliberacdo, por meio da Secretaria Académica.
Notas:

a) A solicitacdo ndo-aprovada deve ser arquivada por 30 dias,
acompanhada de justificativas.

b) E facultada a entrega do Formulario “Solicitagcio —
Disciplina a Titulo de Enriquecimento Curricular” ao aluno.

A Secretaria-Geral:
a) Insere, no sistema, a disciplina a ser cursada pelo aluno;
b) arquiva o formulario de solicitacdo no prontuario do aluno;

c) encaminha uma copia do formuladrio ao Departamento de Contas a
Receber.
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05. O Departamento de Contas a Receber:
a) insere as informacGes no sistema (Numero de créditos a pagar);

b) emite o boleto bancario ao aluno.




