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Titulo Emissdo De Histdrico Académico

1. Descrigao

Histérico Académico é o documento que atesta as disciplinas cursadas pelo o discente durante sua vida académica.

2. Objetivos

Emissdo de histérico académico

3. Publico Alvo

Discentes

4. Pré-requisitos

- Requerimento especifico
- Pagamento de taxa (em caso de envio pelos correios, deve ser acrescida taxa adicional de postagem)

5. Responsaveis

Adriana Aparecida de Oliveira — Assistente em Administracdo — DDLA/DRCA/PROGRAD
Daniela Luciana Braga Santiago Teixeira — Auxiliar em Administragdgo — DDLA/DRCA/PROGRAD
Eder dos Santos Cardoso — Assistente em Administracdo — DDLA/DRCA/PROGRAD
Erica Maria Ferreira — Assistente em Administracdo — DDLA/DRCA/PROGRAD
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6. Atividades

Ne | Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de
execu¢ao
01 Entregar requerimento no balcdo de atendimento da DRCA ou envia | Discente Qualquer
solicitagdo por e-mail. momento
02 Receber o requerimento no balcdo e encaminha para DDLA Atendimento Qualquer
momento
03 Receber o requerimento, conferir o comprovante de pagamento da DDLA —Servidor 2(dois) dias uteis
taxa (histérico final ndo requer pagamento de taxa), preenchimento responsavel pelo
correto e colocar de acordo com a ordem de chegada para emissao. curso
Caso tenha sido enviado por e-mail, imprimir solicitagdo e enviar
confirmacdo de recebimento
04 Emitir o documento baseado em dados constantes nas pastas DDLA —Servidor Até 30(trinta) dias
individuais e no Siga. responsavel pelo | uteis
curso
05 Encaminhar documento para assinatura do chefe da divisao DDLA —Servidor 1(um) dia apds
responsavel pelo | emissdo do
curso documento
06 Assinar e encaminhar para assinatura do Diretor da DRCA Chefe da divisdo | 1(um) dia apds
recebimento
07 Conferir, assinar e devolver para DDLA Diretor DRCA 2(dois) dias apos
recebimento
08 Conferir e encaminhar para balcdo de atendimento Chefe DDLA 1(um) dia apés
recebimento
09 Enviar e-mail para discente informando sobre a disponibilidade do Balcdo de 1(um) dia apds
documento. Caso tenha sido solicitado envio por correio, encaminhar atendimento recebimento
para protocolo
10 Retirar e acusar recebimento do documento (pessoalmente ou Discente Ap0s ciéncia
mediante procurador)
11 Arquivar pedido na pasta individual do aluno Balcdo de Apos retirada pelo
atendimento discente ou
procurador
7. Lista de contatos para realizagdao da agao
Nome voip celular e-mail
Eder dos Santos Cardoso 8195/8196 | (38)3532.1200 ddla@ufvjm.edu.br
Adriana Aparecida de Oliveira 8195 (38) 3532.1200 ddla@ufvijm.edu.br
Erica Maria Ferreira 8195 (38) 3532.1200 ddla@ufvijm.edu.br
Daniela Luciana Braga Santiago Teixeira | 8195 (38) 3532.1200 ddla@ufvijm.edu.br

8. Definigbes / Legenda

PROGRAD — Pré-Reitoria de Graduacao
DRCA — Diretoria de Registro e Controle Académico
DDLA - Divisdo de Documento e Lancamentos Académicos

9. Material de suporte

Requerimento de Histérico

Taxas

Boleto bancario para pagamento de taxas da UFVIM
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http://www.ufvjm.edu.br/drca/index.php?option=com_docman&task=doc_download&gid=780&Itemid=192
http://www.ufvjm.edu.br/drca/taxas.html
http://www.ufvjm.edu.br/drca/boleto-bancario.html

10. Fluxograma do processo
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11. Elaboragao, aprovagao, publicagao, revisao

Atividade | Data Nome

Fungdo

Data da
elaboracdo

09/11/16

Equipe DDLA e Alisson Mendes Rocha

Téc. Assuntos
educacionais e
Administrador

Data da
aprovagao

Data da
publicacdo

Data da
revisao

12. Historico de revisoes

Versao | Data Descricao das mudangas

Requisitado por:
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