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Glosséario de Termos e Siglas

Apensar — Ato de anexar um processo aos autos de outra agdo ou demanda, podendo essas partes serem
separadas quando necessario

CARE - Coordenacédo de Atendimento e Registros Estudantis

NAE — Nucleo de Atendimento ao Estudante

NAREP - Nucleo de Admissao e Registros da P6s-Graduacéo

NARQ — Ndcleo de Arquivo

SIAC - Sistema Académico

SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracéo e Contratos

SUPAC - Superintendéncia de Administragdo Académica

UFBA — Universidade Federal da Bahia

OBJETIVO

Dispensar aluno da necessidade de realizar tirocinio docente, em funcdo de experiéncia prévia com
docéncia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Regulamento de Ensino de Graduagéo e Pds-Graduacdo stricto sensu. CAE, 10 de dezembro de
2014 — Normatiza a atividade de ensino de graduacio e de pds-graduacéo stricto sensu na Universidade Federal
da Bahia.

Normas Complementares de Cursos de Pds-Graduacdo stricto sensu (Mestrado e Doutorado).
Céamera de Ensino de Pds-Graduacao e Pesquisa (atual CAE), de 29 de julho de 1998. Estabelece
normas relativas aos cursos de pos-graduacao stricto sensu.

RESPONSABILIDADES

Estudante — Preencher formulario de requerimento e entregar documentagdo comprobatoria.
Colegiado de Pds-Graduacgao — Gerar e encaminhar processo.

Coordenador (a) do Colegiado de P6s-Graduacao — Submeter processo a apreciacao.
Plenaria do Colegiado - Apreciar processo.

NAE — Gerar e encaminhar processo.

NAREP — Registrar no SIAC a dispensa de tirocinio docente.
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Congregacéo da Unidade - Apreciar recurso.
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IV. PROCEDIMENTOS

1. Estudante preenche formulario de requerimento e entrega documentacdo comprobatoria ao NAE
(CARE) ou ao Colegiado de Curso de P6s-Graduacéo.
E documento necessario para solicitacao:
a) Declaracdo informando que o(a) aluno(a) possui experiéncia docente, assinada pelo chefe imediato;
2. NAE ou Colegiado de Curso de P6s-Graduacdo gera processo no protocolo-SIPAC e monta processo
fisico.
Se a solicitacdo for realizada no NAE, o processo deve ser encaminhado ao(a) Coordenador(a) do
Colegiado do curso em questao.
3. Coordenador(a) do Colegiado de Pés-Graduagao toma ciéncia do processo e submete a apreciacao da
plenaria do Colegiado.
4. Plenéria do Colegiado aprecia processo.
Processo deferido?
Sim - Colegiado encaminha processo ao NAREP > NAREP registra no SIAC a dispensa de tirocinio
docente e arquiva processo.
N&o - Colegiado de P6s-Graduagdo encaminha processo ao NAE.
5. NAE registra no protocolo-SIPAC o indeferimento, pde o processo em diligéncia por um prazo de 10
dias corridos e solicita a guarda do processo pelo NAREP.
Houve pedido de reconsideracao pelo estudante?
N&o > NAREP arquiva processo. Fim do processo.
Sim > NAE gera novo processo, apensa 0 processo anterior e encaminha ao Colegiado de Pos-
Graduagéo.
Para solicitar reconsideragdo, o(a) aluno(a) deve preencher dados no requerimento da CARE, sinalizar a
opgdo “Reconsideracdo de despacho/defesa”, elaborar peticdo no campo “Esclarecimentos” e anexar
documentacdo comprobatoria.
6. Plenéria do Colegiado aprecia reconsideracao.
Reconsideracdo deferida?
Sim > NAREP registra no SIAC a dispensa de tirocinio docente e arquiva processo. Fim do processo.
N&o - Colegiado de P6s-Graduagdo encaminha processo ao NAE.
7. NAE registra no SIAC o indeferimento, pde o processo em diligéncia por um prazo de 10 dias
corridos e solicita a guarda do processo pelo NAREP.
Houve pedido de recurso pelo estudante?
N&o - NAREP arquiva processo. Fim do processo.
Sim > NAE gera novo processo, apensa 0 processo anterior e encaminha a Congregagdo da Unidade.
A solicitacdo de recurso pelo(a) aluno(a) ocorre conforme instru¢do do comentario da etapa 05.
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8. Congregacdo da Unidade aprecia recurso.

Reconsideracdo deferida?

Sim - Unidade Académica encaminha processo ao NAREP - NAREP registra no SIAC a dispensa de

pré-requisito e arquiva processo.

N&o - Unidade Académica encaminha processo para arquivamento pelo NAREP.

Fim do processo.

V. FORMULARIOS E MODELOS

» Formulario requerimento para abertura de processos na SUPAC e Colegiado/Departamento

VI. CONTROLE DE REGISTROS

. . Tempo

Nome do Ly Responsavel ~ Tipo de Local de . o
. Cédigo P v Indexacdo Acesso P . . de Disposicao
Registro pela coleta Arquivo Arquivo ~
Retencgéo
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