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1. Descricao

A matricula é o ato pelo qual o discente se vincula a Universidade, ao curso e as atividades académicas, bem como os

demais atos inerentes a Instituicao.

2. Objetivos

Possibilitar a vinculacdo a UFVIM do candidato aprovado em processo seletivo e classificado até o numero de vagas

oferecido pelo curso pretendido.

3. Publico Alvo

Candidatos com matricula deferida nos processos seletivos para ingresso da UFVIM.

4. Pré-requisitos

| — Classificacdo do candidato em processo seletivo ou admitido por outra forma prevista em lei.

5. Responsaveis

Anne Raquel dos Santos — Assistente em Administracdo — DMAA/DRCA/PROGRAD
Carmem Rosilene Vieira — Técnico em Assuntos Educacionais — DMAA/DRCA/PROGRAD
Fernando Oliveira Gongalves — Assistente em Administragdo — DMAA/DRCA/PROGRAD
Luciana Lopes de Souza — Assistente em Administracdo — DMAA/DRCA/PROGRAD

Soraia Helena dos Santos — Técnico em Assuntos Educacionais — DMAA/DRCA/PROGRAD

6. Atividades
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Matricula inicial

Ne Atividade / Descrigdo Responsavel Prazo de execugdo
~ Imediatamente
Recortar e colar as listas da chamada regular divulgadas no SiSU Gestdo apés Ia liberacio do
01 deixando apenas as colunas com classificagdo e nome dos candidatos. | DMAA P ¢
. . . resultado pelo
Encaminhar por e-mail para a Copese para publicagdo. MEC
Imediatamente
. . apoés o
2 Divulgar as lista hamada regular. Copes
0 ivulgar as listas da chamada regu opese recebimento do e-
mail.
Imediatamente
_— . . . ~ 5s a lib dod
03 Imprimir e arquivar as listas do SiSU Gestdo em pastas para controle. DMAA apos a fberacao do
resultado pelo
MEC.
Imediatamente
. . . apos a liberagdo do
04 Encaminhar a planilha da chamada regular para o SIGA Ensino. DMAA P ! ¢
resultado pelo
MEC.
Imediatamente
05 Importar para o Controle de Chamadas as informagdes dos candidatos SIGA Ensino apos 9
da chamada regular. recebimento da
planilha.
. . ~ . Em data
Efetuar o cadastro on-line e encaminhar a documentacgdo para a Candidato da .
06 estabelecida pelo
UFVIM. chamada regular
MEC.
. o . Apds o
Analisar a documentacdo dos candidatos da chamada regular e langar a .
07 . - . DMAA recebimento dos
situacdo do candidato no Controle de Chamadas.
envelopes.
Registrar no SiSU Gestdo a ocupacdo de vagas dos candidatos da Em data
08 & pac & DMAA estabelecida pelo
chamada regular que efetuaram o cadastro no Controle de Chamadas. MEC
Imediatamente
09 Elaborar as listas de espera, colocar em PDF e enviar por e-mail para a DMAA apos a liberagdo da
Copese, para publicagdo na pagina copese@ufvim.edu.br lista de espera pelo
MEC.
Imediatamente
. . apoés o
1 Divul |
0 ivulgar as listas de espera Copese recebimento do e-
mail.
Imediatamente
apos a analise dos
11 Realizar o levantamento de vagas remanescentes da chamada regular | DMAA P
N . documentos da
para a elaborag¢do da segunda chamada da Lista de Espera.
chamada regular.
Imediatamente
12 Elaborar as listas da segunda chamada, colocar em PDF e enviar por e- DMAA apoés o
mail para a Copese, para publicacdo na pagina copese@ufvim.edu.br levantamento de
vagas.
Imediatamente
13 Divulgar as listas da segunda chamada Copese apos c.)
recebimento do e-
mail.
. . . ~ . Apds a publicagdo
Encaminhar para o SIGA Ensino as planilhas com relagdo dos candidatos
13 DMAA da segunda
da segunda chamada de todos os cursos
chamada.
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7. Lista de contatos para realizagao da agao

Imediatamente
| t Controle de Ch d inf G idat 5
14 mportar para o Controle de Chamadas as informagdes dos candidatos SIGA Ensino apos 9
da segunda chamada. recebimento da
planilha.
. . - Candidato da Em data
Efetuar o cadastro on-line e encaminhar a documentagado para a .
15 UEVIM segunda estabelecida pela
' chamada UFVIM.
. - . Apds o
Analisar a documentac¢do dos candidatos da segunda chamada e langar .
. ~ . DMAA recebimento dos
16 a situacdo do candidato no Controle de Chamadas.
envelopes.
Registrar no SiSU Gestdo a ocupa¢do de vagas dos candidatos que Em data
17 efetuaram o cadastro no Controle de Chamadas e tiveram a matricula | DMAA estabelecida pelo
deferida. MEC.
Apds o
) . SIGA Ensino deferimento pela
18 Exportar para o SIGA as matriculas deferidas.
DMAA.
. . e , DMAA ApOs a exportacgdo.
19 Vincular os calouros as disciplinas do 12 periodo
Apd inculaca
20 o , DMAA pos a vincutacao
Imprimir o comprovante de matricula de todos os calouros das disciplinas.
Apd inculaca
21 . . ) , DMAA pos.a \{In.CLI acdo
Elaborar as listas para a confirmagao da matricula das disciplinas.
Candidato que .
, Semana anterior
N . N i . teve a matricula . .
22 Comparecer a DRCA para a confirmagdo da matricula e recebimento do ao 12 dia letivo de
) exportada para o
comprovante de matricula. cada semestre.
SIGA.
23 Conferir todos as listas e cancelar os candidatos que ndo DMAA 12 semana letiva
compareceram para a confirmacgdo da matricula
24 Efetuar a abertura e andlise dos envelopes dos candidatos excedentes, DMAA Até a 32 semana
de acordo com as vagas remanescentes da confirmacdo de matricula, letiva
exportar para o SIGA e vincular as disciplinas.
Nome e-mail voip
Divisdao de Matricula e Acompanhamento Académico | dmaa@ufvjm.edu.br 8193 ou 8194
Copese
SIGA Ensino

8. Defini¢des / Legenda

DMAA - Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico
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9. Material de suporte

Resolucdo n? 052011 — CONSEPE

10. Fluxograma do processo

7

Recortare colaras listasda
chamadaregular diwigadss no

Imprimit & arquivar as Encaminhar 3

Elabarar as listas de

Analisar a documertagio
i espera, colocar em PDF &

Registrar no SisU Gestio

Analisara

documentagio dos

Registrar no SisU
Gestdo a ocupaginde

chamada regular,

- Imprimir o
iSU Gestio deixando apenss a5 et e enviar por e-mal para a candidatos dsegunda vagas dos candidatos o b comprovante de
colunascom dlassifiagio e Eazane SamAda oy asituagio do candidatn chamada reguiar que Copese, para publicagio chamada e langar a que efetuaram o 3s disciplinas do matolls et
e A controle, para 0 SIGAEnsino. o Controle de Sfarn St o pégina situagio do candidato cadastro no Cortrolede periodo s
Chamadas. Controle de Chamadas. copese@uijmedubr no Controle de Chamadas e tiveram 3
Chamadas, i
H ]
i
H
3
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Enaminiacpore i ¥ Eidbrira: e et el e
paraa Copese para 4 5 excedentes, de acordocom a5
publicaca Elaborar asltasda Encaminhar para o parza oo condicatus e o s Rheniiania
. Realizar o levantament 2 da matricula compareceram para n: s
Rt segunda dhamac, SIGA Ensino as m o fimacio e matiiis,
o colocar em PDF & planilhas com seonimaciods exportar para oSIGA evinadar
da chamadta reguiar h sk &
gLt enviar por e-mail para telagio dos 2 discilnas,
p o a Copese, para candidatos da
s segunda chamada da Rl
3 i publicagéo na pigina segunda dramada
2 copese@ufimedubr detodos oscursos
=
H
= —_
M
g Divulgaras listas da D'V';'f:':;‘:m D\vu\uaﬂva;:\ms:a
g chamada regular, I sequndaciamedy
——— Importar para o Corfrole
H ratsn de Chamadas a5 Exportar para o
2 Controle de &
] i informagéies dos :
a e tns candidatos da segunda matriculas
3 % chamada, deferidas.
g candidatos da

Efetuaro cadastoon

-line & encaminhara

documentagio para a
UFVIM,

Candidato da
chamada regular

Efetuar o cadastio
on-line &
encaminhar a
documentagio para
3 URVIM,

Comparecer 3 DRCA para 3
confirmagioda matriaia e

recebimento do comprovante
de matricula.

11. Elaboragdo, aprovagao, publicacdo, revisao

Atividade Data

Nome

Fungdo

Data da
elaboracao

29/052017

Equipe DMAA

Data da
aprovagao

Data da
publicacao

Data da
revisao

12. Histdrico de revisoes

Versao Data

Descrigao das
mudangas

Requisita
do por:
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