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Glossario de Termos e Siglas

CARE - Coordenacdo de Registro e Atendimentos Estudantis

COFICE - Coordenacéo de Formagéo e Integralizacdo Curricular da Extensdo
NAREP - Nucleo de Admissao e de Registros da P6s-Graduagdo

NUREC - Nucleo de Registros dos Cursos de Graduagdo e de Pds-Graduagédo
PROEXT - Pro-Reitoria de Extensdo Universitaria

SIAC - Sistema Académico

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos
SUPAC - Superintendéncia de Administragdo Académica

I. OBJETIVO

Alterar periodo (semestre) para o oferecimento de turma de curso lato sensu.

Il.  DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolucdo CNE/CES n° 01, de 8 de junho de 2007 — Estabelece normas para o funcionamento de
cursos de  pos-graduacdo Lato Sensu, em nivel de especializagdo.  Disponivel
em:http://portal.mec.gov.br/index.php?option=com_content&view=article&id=12710&Iltemid=866

Resolugéo n° 03, de 8 de setembro de 2014, do CAPEX - Aprova as Normas Complementares para
Cursos de Pds-Graduagéo Lato Sensu da Universidade Federal da Bahia.

I11. RESPONSABILIDADES

» Coordenador(a) de curso - Solicitar remanejamento de semestre.

» COFICE — Verificar conformidade da solicitacdo.

» Coordenador(a) COFICE — Homologar solicitacdo.

» Pré-Reitor(a) da PROEXT — Autorizar remanejamento de semestre.

» NAREP - Fazer copia do registro e encaminhar processo.

» NUREC - Registrar no SIAC o novo periodo para inicio da turma.

» Coordenacédo do Curso de Lato Sensu — Arquivar processo.
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IV. PROCEDIMENTOS

A solicitacdo para remanejamento de semestre s6 podera ser realizada em até um ano apds a aprovacao do curso. Se
excedido esse prazo, o(a) Coordenador(a) devera realizar o remanejamento de semestre por meio de solicitagdo de
nova turma, conforme o procedimento de “criacdo curso lato sensu e abertura de nova turma em cursos nao
permanentes” (PO/PROEXT/COFICE/01) ou e de “abertura de nova turma em cursos permanentes”

(PO/PROEXT/COFICE/02).

1. Coordenador(a) de Curso encaminha processo a PROEXT solicitando a autorizacdo para

remanejamento de semestre.

O processo a ser encaminhado é o mesmo utilizado na solicitagdo de criagdo de curso de lato sensu ou
abertura de turma em cursos permanentes, j& homologado e até entdo arquivado sob guarda do(a)
coordenador(a) do projeto ou Secretaria do Colegiado de Pds-Graduacéo.

1.1 Anexa ao processo oficio ou despacho, contendo:

a) Justificativa para remanejamento de semestre;
b) Indicar o novo periodo para inicio da turma.

1.2 Registra no Protocolo-SIPAC e encaminha processo fisico 8 PROEXT.

2. COFICE verifica conformidade do pedido.

Pedido com justificativa e indicacdo do novo periodo para inicio da turma?

SIM - Segue processo.

NAO - Devolve processo ao(a) Coordenador(a) de Curso para adequagao do pedido.

3. Coordenador(a) da COFICE homologa pedido e assina processo.

4. Pro-Reitor(a) de Extensdo assina processo autorizando o remanejamento de semestre.

5. NUREC, por meio do SIAC, atualiza o planejamento académico do curso considerando o novo

periodo para inicio da turma.

6. NAREP faz cépia das informagdes alteradas no SIAC, arquiva cOpias e encaminha processo a

Coordenacéo do Curso.

No processo devera constar a lista de candidatos importados do SIAC/Mdédulo Colegiado e lista de alunos

com matriculas efetivadas.

7. Coordenacdo do Curso arquiva processo.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS

N&o se aplica.
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VI. CONTROLE DE REGISTROS
Nome do 2 F Responsavel ~ Tipo de Localde | Tempode | .. _—
Registro caels pela coleta S Y Arquivo Arquivo Retencéo DIEpOHIEO

VII. FLUXOGRAMA

Coordenacao do
Curso lato sensu

T Arquiva processo

Unidade Académica

1. Solicita remanejamerto
do semestre

Inicio

Coordenadornia) do
Curso

Realiza ajustes

)
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2. werifica confarmidade
do processo

COFICE

Em confarmidade?

sim

PROEXT
Coordenador(a)
da COFICE

3. Homologa pedida
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PROEXT
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4, Assina processo
autorizando a mudang de
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5. Registra no SIAC a
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6. Copia e arquiva
informaces registradas
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