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Anexo 02 a Resolucdo Normativa n? 015/01, de 27-07-01

PROCEDI MENTOS OPERACI ONAI S

A Direcdo da Unidade Universitéaria, antes do periodo de matricula
académ ca e apo6s a verificacdo da necessi dade de ofereci nento, divul-
ga a(s) disciplina(s) a ser(en) oferecida(s) através do Regi me Espe-
cial de Estudos.

O Posto de Atendinento recebe o formulario “Requeri nento — PUG 0405”,
devi dament e preenchi do pel o al uno.

O Posto de Atendi nento preenche o formulario “Relacdo de Al unos” (M-
del o — ANEXO 05) e anexa o(s) formul ario(s) “Requerinento — PUG 0405
a referida Rel acao.

O Posto de Atendi nento encam nha a docunentacdo citada no item ante-
rior & Direcdo da Unidade Universitéaria.

A Direcdo da Unidade Universitaria, ap6s a analise do(s) Requerinen-
to(s) do(s) aluno(s), observando os critérios para oferecinento da(s)
di sciplina(s), providencia a(s) deliberacédo(des) cabivel (is).

A Direcdo da Unidade Universitaria designa o docente responsavel,
através do fornulario “Solicitacdo de Reginme Especial de Estudos”
(Model o — ANEXO 03).

O docente designado elabora a Proposta de Trabal ho (Mdelo — ANEXO
04) para a disciplina em of ereci nento.

O docente designado encam nha a Proposta de Trabal ho a Coordenacao de
Cur so.

O Consel ho de Curso analisa a Proposta de Trabal ho e delibera sobre o
assunt o.

Nota: Se o pedido for indeferido, a docunentacdo é devolvida ao al u-
no, aconpanhada das justificativas, sob comunicacdo a Direcao
da Uni dade Universitari a.

Apds deliberacdo do Consel ho de Curso, a Dire¢do da Uni dade Universi -
taria encam nha a Proposta de Trabal ho para apreciacdo do Consel ho de
Uni dade.

A Direcdo da Unidade Universitaria, apos parecer do Consel ho de Uni -
dade, encanminha o fornul &rio “Solicitacdo de Regi me Especial de Estu-
dos” (Mbdel o — ANEXO 03), anexando os fornul ari os “Proposta de Traba-
| ho” (Mbdel o — ANEXO 04), “Relacdo de Alunos” (Mdelo - ANEXO 05) e
“Decl aracdo Docente — Reginme Especial de Estudos” (Mdelo - ANEXO
06), a Secretaria GCeral.

Nota: A Direcdo da Unidade Universitaria deve providenciar uma copia
do fornul ario “Solicitacdao de Regi me Especial de Estudos” e ar-
qui va-la para inclusdo do docente no Sistema Académ co, poste-
riormente.
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Anexo 02 a Resolucdo Normativa n? 015/01, de 27-07-01

A Secretaria Geral registra no Sistema Acadénmico a(s) disciplina(s) a
ser(en) cunprida(s) pelo(s) aluno(s), através do Regi ne Especial de
Est udos e:

a) encanminha a cépia do fornmul ario “Rel acdo de Al unos” ao Departanen-
to de Contas a Receber;

b) encam nha a cépia do formul ari o “Declaracdo Docente — Regi ne Espe-
cial de Estudos” ao Departanento de Pessoal ;

c) encaninha a cdpia dos formul arios “Solicitacdo de Regi me Especi al
de Estudos” (Moddelo — ANEXO 03), “Proposta de Trabal ho” (Moddelo -
ANEXO 04), “Relacdo de Alunos” (Mdelo - ANEXO 05) e “Declaracéo
Docente — Regi me Especial de Estudos” (Mdelo - ANEXO 06), a Vice-
Reitoria para Assuntos Adnministrativos.

d) arquiva todos os docunentos originais.

O Departanento de Contas a Receber registra no Sistema Acadénmico o
valor e o nimero de parcelas a serem pagas pelo aluno e arquiva a co6-
pia do fornul &rio “Relacdo de Al unos”.

O Departanento de Pessoal arquiva a copia do formulario “Declaracéao
Docente — Regi me Especial de Estudos” na respectiva pasta do docente.

A Direcdo da Unidade Universitéaria inclui no Sistema Académi co o none
do docente responsavel para mnistrar a disciplina em Regi ne Especi al
de Estudos e arquiva a copia do fornulério de “Solicitacdo de Regine
Especi al de Estudos”.

A Vice-Reitoria para Assuntos Administrativos tom ciéncia e encam -
nha a docunentacdo ao Departanmento de Custos Orcamentos e Precgos.

O Departanento de Custos Orcanentos e Precos arquiva toda a docunen-
tacao.




