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LOCALIZACAO - SGCC

A Secretaria Geral das Coordenacdes de Cursos esta localizada no BLOCO 08 do
campus universitario da Univassouras, como podemos ver logo abaixo no mapa do
campus:

Prédio Administrative
Geréncia de Relacionamento e Beneficios
Geréncia de Gestio de Recursos Financeiros

Biblioteca Central

Pro=Reitoria de Extensio
Universitiria e Desportos

Secretaria Académica de Graducacio
Pra-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacio

Coordenacio de Infraestrutura do Campus

CPA = Comissio Prapria de Avaliscio
CED = Coordenacio de Ensino Digital

Secretaria de CoordenacSes de Curso
Reitoria e Pro-Reitorias

CCOE = Central de Carreiras, Oportunidades
& Estagios
LAPA - Laboratério de Patricas em Administreio

Laboratdno Informatica
Auditdrio
¥l Cantina

=4 CAFF
Atletica Medicina

TY UNIVAsSSOURaS

Figura 1 - Guia de locais utilizados
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LEGENDA DOS FLUXOGRAMAS
Com objetivo de facilitar a interpretacao das formas utilizadas na
construcdo dos fluxos ao longo deste material, apresenta-se logo abaixo a

simbologia de cada forma utilizada no processo de mapeamento das
atividades:

INICIO E FIM DE UM ACAO OU TAREFA
PROCESSO. EXECUTADA.

OPCAO DE DEMANDA

ESCOLHA.

EXTERNA.

PROCESSO
ALTERNATIVO.

ARQUIVAMENTO.

MOVIMENTACAO
DOCUMENTO MANUAL EM

SISTEMAS

\_/__
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INTRODUGAO
Este manual visa apresentar a estrutura e descrever 0s processos realizados
Secretaria Geral das Coordena¢6es de Cursos — SGCC, lotada no campus universitario da
Univassouras. Apresenta-se as atribuicdes dos Secretarios vinculados as coordenacées de
Cursos, ou seja, todo suporte prestado pela equipe da SGCC aos coordenadores e alunos.
Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, 7
n2280, Centro, Vassouras - RJ | CEP 27700-000
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FUNDACAO EDUCACIONAL SEVERINO SOMBRA - MISSAO E VISAO

NOSSA MISSAO
Cumprir com o papel social de oferecer acesso de qualidade a educacéo e a saude.
NOSSA VISAO

= Tornar-se a entidade filantrépica mais reconhecida, sendo referéncia global em
educacdo e salde, por meio de seu compromisso com a sociedade.

= Atuar com ideais visionarios, metodologias inovadoras e tecnologias de ponta para
melhor atender a populacéo.
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ESTRUTURA HIERARQUICA - SGCC
A SGCC — Secretaria Geral das Coordenacdes de Cursos, atualmente se divide em

trés niveis hierarquicos, onde realiza funcdes destinadas ao suporte as demandas dos
coordenadores de cursos da Universidade, contando com um time composto por
Coordenacéo, Lideranca e Auxiliares académicos (secretarios), que ddo suporte aos
alunos em caso de alinhamentos voltados para as coordenacdes e suporte a equipe do
Sistema Prova Facil.

PRO-REITORIA

ADMINISTRATIVA

COORDENAGAO

SGCC

AUX. ACADEMICO AUX. ACADEMICO AUX. ACADEMICO AUX. ACADEMICO AUX. ACADEMICO AUX. ACADEMICO
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ATRIBUICOES EQUIPE - SGCC

COORDENADOR

» Coordenar e gerenciar atividades, acompanhar o0 progresso, comunicar as
atualizacGes, identificar as tarefas que precisam ser realizadas com mais urgéncia e
importancia, bem como, delega-las a equipe, medir indice de desempenho, dar
feedbacks e tomar decisoes.

AUXILIAR ACADEMICO - PROVA FACIL

» Dar suporte as demandas estratégicas do coordenador, apoiar e contribuir com a
equipe referente as operacOes regulares, sinalizar as demandas da equipe ao
coordenador, levar pontos de melhorias nas reunides internas.

AUXILIAR ACADEMICO - SECRETARIO
+ Atendimento interno e externo (balcéo, telefone, e-mails, ...)
» Auxiliar os Coordenadores na confeccéo de Oficios e Memorandos.

» Recebimento, controle e entrega de documentacao entregue pelos docentes (Plano
de ensino, cronograma e PIT).

» Controlar arquivos de Coordenadores nas pastas de documentos.

» Lancamento de atividade curricular no sistema TOTV'S

» Apoio ao coordenador no langamento de quadro de horarios no Sistema TOTV'S.
» Pedido de materiais solicitados pelo Coordenador.

» Atendimento aos discentes em solicitagcdes diversas.

» Receber documentacéo referente aos cursos para despachar junto ao Coordenador,
a exemplo de; pedido de cancelamento, trancamento, transferéncia interna e
externa, historico escolar, dentre outros.

» Receber pedido de atividade domiciliar e encaminhar ao coordenador e professores
das disciplinas referidas.

Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos 10
n®280, Centro, Vassouras - RJ | CEP 27700-000
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« Controlar pedido de isencao de disciplina solicitado pelos alunos, encaminhar
aos professores e ao coordenador, em seguida protocolar e encaminhar para a
secretaria académica.

» Receber regularizacdo de ponto dos docentes para ciéncia do coordenador, apés
protocolar e encaminhar para Reitoria.

» Lancar no sistema TOTV'S, notas fiscais referentes aos gastos dos cursos.

» Confeccionar atas de colacdo de grau, ap0Os coletar assinatura dos competentes,
encaminhar aos setores responsaveis pela confeccdo de documentos

comprobatdrios de conclusao de curso.
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FLUXOS DE PROCESSOS - SGCC
FLUXO DE ATENDIMENTO
Filtragem do Identifica o Busca a Solucio e Soluciona o I
Assunto Problema Problema
Identifica ao . Encerra o
Secretario Busca a Solugio [==| Solucionao | Atendimento
Problema

Aluno (a)

Atendimento

Secretario

Coordenador (a)

Atendimento realizado no balcdo da secretaria ou pelo WhatsApp, ocorre quando o
aluno, professor ou colaborador de outro setor da universidade se dirige a secretaria geral
das coordenacbes com uma demanda a ser resolvida, observa-se que € 0 momento em
que ocorre o primeiro contato entre a equipe da secretaria e seus “clientes”. Neste caso

© 00 @

podemos observar que o processo pode ocorrer em situacGes variaveis, podendo ser
finalizado diretamente pelo secretario que realizar o primeiro contato, podendo ser
encaminhado ao secretario especifico do curso em questdo, bem como, ser encaminhado
diretamente ao coordenador do curso.
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FLUXO DE APOIO NA ELABORACAO DE MEMORANDOS E OFICIOS.

ELABORA TEXTO DE
APRESENTACAO DO ENCAMINHA TEXTO DE RECORTA TEXTO DE
ASSUNTO EM APRESENTACAO AO APRESENTACAO PARA
e / SECRETARIO MODELO TIMBRADO
IMPRIME O DOCUMENTO .
CONFERE, ASSINA E E ENCAMINHA PARA FORMATACAO DO
ENCAMINHA AO CONFERENCIA DO TEXTO AS NORMAS E
SECRETARIO COORDENADOR PADROES
\_//_-
PROTOCOLA E
ENCAMINHA AOS O Secretario
INTERESSADOS.

. Coordenador

Ocorre quando o Coordenador do curso solicita ao secretario que o auxilie na
demanda de elaboracdo de documentos oficiais, sendo assim, o coordenador elabora o
texto que deve constar no documento e em seguida encaminha ao secretario, para que
formate e inclua em um dos modelos ja predefinidos, constando o timbre da universidade
e as demais informacdes necessarias.
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FLUXO DE APOIO NA APRESENTACAO DO QUADRO DE HORARIOS.

ELABORA O QUADRO DE
HORARIOS DE ACORDO
COM A GRADE DO CURSO.

LANCA QUADRO DE
HORARIOS NO SISTEMA
TOTV'S .

ENCAMINHA COPIA
AO SECRETARIO DO
CURSO.

IMPRIME E
DISPONIBILZA NO
MURAL INFORMATIVO

O Coordenador
O Secretario

Apo6s a elaboragdo do quadro de hordrios e lancamento no TOTV’S por parte do
coordenador, o secretario acessa 0 quadro de horario do curso que auxilia, e 0
disponibiliza para toda a equipe, bem como, para o aluno no mural junto dos demais

quadros de horarios.

Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos,
n2280, Centro, Vassouras - RJ | CEP 27700-000
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FLUXO DE ENSALAMENTO.

ELABORA QUADRO DE LANCA QUADOR DE ACESSA O QUADRO DE BUSCA QUANTITATIVO DE

HORARIOS DO CURSO. HORARIOS NO SISTEMA HORARIOS NO SISTEMA ALUNOS POR DISCIPLIANA
TOTV'S. TOTV'S. NO SISTEMA TOTV'S.

ELABORA ENSALAMENTO DE
DISTRIBUI ALUNOS E DISCIPLINAS DE ACORDO COM A VERIFICAMAPADE L
ESTRUTURA DAS SALAS BLOCOS E SALAS ACORDO COM O QUANTITATIVO
: . DE ALUNOS POR DISCIPLIANA.
DISPONIBILIZA O MAPA AOS
COORDENADORES E DEMAIS
SECHEIRHIDS O Coordenador

O Secretario

Apbs a elaboracdo do quadro de horarios, cabe ao auxiliar responsavel pela
elaboracdo do ensalamento, acessar a todos os quadros de horarios, bem como, a todo o
quantitativo de alunos matriculados por disciplina (informacdo disponivel na ferramenta
CUBO no sistema TOTV’S). O ensalamento segue os indicadores por disciplina, pelo
fato de a universidade ofertar disciplinas compartilhadas, entre cursos e periodos, sendo
assim, reduz ao maximo a possibilidade de falhas na elaboracéo do ensalamento baseado
no mapa de salas.
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FLUXO DE ARQUIVAMENTO DE PLANO DE ENSINO, PIT E CRONOGRAMA.

RECEBE E ARQUIVA ATE O
FINAL DO PERIODO
LETIVO.

ENCAMINHA PARA O
ARQUIVO EM CAIXAS,
COM SUAS RESPECTIVAS
DESCRICOES.

. Professor
O Secretario

Cabe ao auxiliar arquivar durante todo o periodo letivo em pastas que estejam em
seus dominios, os Planos de ensino, Pits’s e cronogramas, disponibilizados pelos
docentes, separados por; curso, periodos e professores. Apds a conclusdo dos periodos a
documentacdo deve encaminhar ao Arquivo de documentos da universidade, respeitando
0 prazo determinado para arquivamento das informac0es, até que possa ser descartado.

Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos,
n2280, Centro, Vassouras - RJ | CEP 27700-000
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FLUXO DE PEDIDO DE ISENCAO
ENCAMINHAR AO RECEBE E CONFERE SE
PROFESSOR RESPONSAVEL | SECRDEI?::IIgzgtﬁnso |  ESTADEVIDAMENTE
PELA DISCIPLINA PREENCHIDO
Professor (a)
PROTOCOLA E ENCAMINHA PARA
A SECRETARIA ACADEMICA. Atendimento
Aluno (a)
Secretario
Coordenador (a)
Neste caso, 0s secretario ficam responsaveis, pela demanda de suporte a
documentacdo referente ao pedido de isencdo solicitado pelo aluno, como podemos
observar na figura apresentada acima, a equipe da SGCC, participa apenas no apoio ao
processo, recebendo o aluno em posse do requerimento preenchido, conferindo e

auxiliando o0 mesmo no preenchimento correto do requerimento de isencao e logo apés da
suporte na movimentacdo dos documentos aos interessados no processo, fazendo com
que chegue até os professores responsaveis, coordenadores e ao finalizar a participacéo
da SGCC no processo onde devera encaminhar toda a documentagdo para secretaria
académica para que seja arquivado na pasta do aluno.

Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, 17
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ENCAMINHA
IDENTIFICA A DEMANDA AO
DEMANDA SECRETARIO
IDENTIFICA SE
Bl L5 ESTOQUE
COMPRA DE COMPRA Q
0U ESTOQUE
, LANCA PEDIDO
ENCAMINHA COPIA DA
LANCA PEDIDO NO \F PARA A PRO. L S'ST,ESMA
SISTEMA TOTV’'S REITORIA. ,/L/IOI v
| ”,_J””l AUTORIZA O
RECEBE E MOVIMENTO E ENCAMINHA O GERA
CONFERE A NF AUTORIZA O FINALIZA O MOVIMENTOAO L 5vimenTo NO
[APOS A COMPRA, ANOTA MOVIMENTO E ASSINA A PROCESSO COORDENADOR SISTEMA TOTV'S
FISCAL SERA DISPONIBILIZADA,
PELD SETOR DE COMPRAS). NOTA
GERA O ENCAMINHA O OBSERVAGCAD; A APLICAGAO
MOVIMENTO JUNTO DA Coordenador| "FINALIZA O PROCESSO", SE DA EM
MOVIMENTO NO w
. NF AO COORDENADOR RELACAO A SGCC, OU SEJA, ULTIMA
SISTEMA TOTV'S MOVIMENTACAO ~ FEITA  PELA

Secretario

EQUIPE DA SECRETARIA.

O Fluxo de pedido de materiais refere-se ao conjunto de etapas que envolvem a
solicitacdo, aquisicdo e movimentacdo de materiais. Ocorre quando os coordenadores
identificam a necessidade de aquisicdo de algum material especifico ou reposicao de
algum material utilizado de maneira efetiva pelos docentes do curso em que coordena,
sendo assim, cabe ao secretario apoiar o coordenador durante o processo, desde o
momento de identificar se h& necessidade de compra dos materias ou apenas encaminhar
a relacéo dos itens ao setor de Estoque da universidade, até o envio da Nota Fiscal para
aprovacao de pagamento pela Pro-reitoria.

Obs.: Em caso de compra, devera o secretario apenas realizar o langamento do pedido no
sistema, o processo de compra serd realiza pelo departamento especifico.

Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, 18
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FLUXO DE SOLICITACAO DE GENEROS ALIMENTICIOS

ENCAMINHA
IDENTIFICA A DEMANDA AD
DEMANDA SECRETARIO

IDENTIFICA SE
COMPRA E DEMANDA ESTOQUE
DE COMPRA
0OU ESTOQUE
z - LANGA PEDIDO
ENCAMINHA RELAGAO | /' eycAMINHA COPIA DA i
DE ITENS POR EMAIL NF PARA A PRO. A
AO SETOR DE TOTV'S
COMPRAS REITORIA.
| AUTORIZA O
RECEBE E ENCAMINHA O GERA
MOVIMENTO E
CONFERE A NF AUTORIZA O o MOVIMENTO A0 || MOVIMENTO
(APOS A COMPRA, A NOTA MOVIMENTO E ASSINA A PROCESSO COORDENADOR NO SISTEMA
FISCAL SERA DISPONIBILIZADA, -I-owrs

GERA O ENCAMINHA O OBSERVACAO; A APLICAGAO

— MOVIMENTO JUNTO DA O Coordenador| "FINALIZA O PROCESSO", SE DA EM

MOVIMENTO h!o NF AD COORDENADOR RELACI\O A SGCC, OU SEJA, ULTIMA
SISTEMA TOTV'S MDVIMENTACﬁO FEITA PELA

O Secretario

Seguindo basicamente todo o fluxo do processo anterior, observasse a mudanca no
inicio do processo voltado para demanda de compras, onde o secretario deve encaminhar
a relacdo de itens para o setor de compras através do Email do setor responsavel. Assim
como no fluxo de solicitacdo de materiais, 0 secretario apoia o coordenador durante o
processo, desde o momento de identificar se havera a necessidade de compra dos
matérias ou apenas encaminhar a relacdo dos itens ao setor de Estoque da universidade,
até o envio da Nota Fiscal para aprovacao de pagamento pela Pro-reitoria.

EQUIPE DA SECRETARIA.
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FLUXO DE SOLICITACAO DE ATIVIDADE DOMICILIAR

RECEBE E CONFERE SE ESTA TUDO DIRECIONA AD
PREENCHIDO CONFORME EXIGENCIAS SECRETARIO DO CURSO
DO REQUERIMENTO EM QUESTAO

ENCAMINHA POR E -MAIL PARA OS PROFESSORES
= ANALISA E CONCEDE PARECER ENCAMINHA AO
DE CADA DISCIPLINA, COM COPIA PARA ALUNO E =
COORDENADOR. FINAL SOBRE A SOLICTACAO. COORNDENADOR
ARQUIVAR ATE A DATA DEPOIS PROTOCOLA PARA
SECRETARIA ACADEMICA PARA
FINAL DO ATESTADO ARQUIVAR NA PASTA DO ALUNO. O Secretario . Aluno (a)
. Coordenador O Atendimento
Os secretarios sdo responsaveis, pela demanda de suporte a documentagdo como
podemos observar na figura apresentada acima, a equipe da SGCC, participa apenas no
apoio ao processo, recebendo o aluno em posse do requerimento preenchido, conferindo

e auxiliando o mesmo no preenchimento correto do requerimento e logo apos dando
suporte na movimentagdo dos documentos aos interessados no processo, fazendo com
que chegue até os professores responsaveis, coordenadores e ao finalizar a participacéao
da SGCC no processo onde deve encaminhar toda a documentacdo para secretaria
académica para que seja arquivado na pasta do aluno.
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FLUXO DE REGULARIZACAO DE PONTO

PREENCHE O ENCAMINHA AO
REQUERIMENTO DE ETRESRAS COORDENADOR DO
e SECRETARIO NA SGCC —"
CURSO
PONTO J
ANALISA E APROVA O
REQUERIMENTO
EN::::::TP?\:A A ENCAMINHA AO
L SECRETARIO
PRO - REITORIA.

O Secretario
. Professor
. Coordenador

Os secretarios sdo responsaveis, pela demanda de suporte a documentacao
referente ao pedido de regularizacdo de ponto, atendendo ao docente, orientando sobre o
preenchimento do formulario, encaminhando ao coordenador para que seja analisado e
posteriormente encaminhando para a Pro-reitoria, para que seja dado prosseguimento no
processo.
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FLUXO DE APOIO AO LANCAMENTO DE ATIVIDADES CURRICULARES.

ENCAMINHA PLANILHA DE ATIVIDADES
COMPLEMENTARES PARA OS ALUNOS

PREENCHEREM COM BASE NOS CERTIFICADOS

OBTIDOS AO LONGO DO CURSO.

. ANALISA E CONTABILIZA
EFETUA O APOS ANALISE AS HORAS, DE ACORDO

CONFERE E ENCAMINHA

AOS COORDENADOR

LANGAMENTO DAS ENCAMINHAAO ™| COM A PLANILHA DE e

HORAS NO SISTEMA SECRETARIO ATIVIDADES QUESTAO
TOTV'S COMPLEMENTARES.

. Aluno
Q Coordenador

O Secretario

O Fluxo de lancamento das atividades curricular/complementares, ocorre no
momento em que o aluno concluinte do curso se direciona a SGCC, com toda relacéo de
atividades curriculares cumpridas durante sua jornada académica, a equipe da secretaria
geral das coordenacfes da todo suporte necessario ao aluno e ao coordenador durante o
periodo de analise das atividades, desde 0 momento em que se reune as atividades
entregues pelo aluno e as encaminha ao coordenador do curso, até o langamento das
atividades no sistema TOTV’S e em seguida encaminhar as atividades para secretaria
académica.

PROTOCOLA E
ENCAMINHA PARA A
SECRETARIA
ACADEMICA.
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FLUXO DE APOIO A ELABORACAO DA ATA DE COLACAO DE GRAU

ENCAMINHA LISTAGEM AO
COORDENADOR DO CURSO

ANALISA LISTAGEM, COM BASE
NAS ATIVIDADES
COMPLEMENTARES, ARTIGOS E
TCC.

APROVA 05 NOMES E ENCAMINHA
LISTAGEM DE FORMANDOS AO
SECRETARIO

APOS A CERIMONIA,
ENCAMINHAR PARA COLETAR A
ASSINATURA DO PRO - REITOR.

PROTOCOLA A GUIA ORIGINAL
PARA A SEC. ACADEMICA —

ENCAMINHA AOQ COORDENADOR,
PARA A CERIMONIA DE COLAGAO
DE GRAU.

ELABORA LISTA DE FORMANDOS,
COM BASE NO5 NOMES
APROVADOS PELO COORDENADOR

ENXAMINHA COPIA DA
LISTAGEM PARA O REGISTRO
DE DPOLAMAS

ARQUIVA UMA COPIA NA
PASTA DO CURSO.

O Secretario
. Sec. académica
. Coordenador

Ocorre no momento em que 0 secretario recebe a relacdo de possiveis formandos
do curso (relacdo encaminhada pela secretaria académica), apos encaminhar para analise
do coordenador, o secretario fica responsavel pela elaboracdo da lista com base nos
nomes aprovados pelo mesmo e disponibiliza a listagem para a cerimonia de colacéo de
graus, apos a realizacdo da cerimdnia o secretario fica responsavel por encaminhar a
listagem assinada pelos formando para a Pro-reitoria para que seja assinada pelo Pro-
reitor, bem como, encaminhar uma copia da mesma ja assinada para o departamento de
registro de diplomas e em seguida arquivar uma copia da listagem na pasta de arquivos

do curso.
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FLUXO DE APOIO A SOLICITACAO DE TRANSPORTE

PREENCHE O

FORMULARIO DE
REQUERIMENTO DE
TRANSPORTE.

ENCAMINHA O
REQUERIMENTO PARA
A PRO-REITORIA

ENCAMINHA O
REQUERIMENTO AO
SETOR DE TRANSPORTE

CONTRATACAO DE 32

CASO NAO SEJA

RECEBE E

CONFERE A NF
(APOS A CONTRATAGAO, A NOTA
FISCAL SERA DISPONIBILIZADA,
PELO SETOR DE TRANSPORTE].

GERA O
MOVIMENTO NO
SISTEMA TOTV'S

ENCAMINHA
COPIA DA NF PARA
A PRO-REITORIA.

AUTORIZA O
MOVIMENTO E
ASSINA A NOTA

ENCAMINHA O
MOVIMENTO
JUNTO DA NF AO
COORDENADOR

VEICULO PROPIO

POSSIVEL ATENDER

COMUNICA AD
COORDENADORE
ENCERRA O PROCESSO.

O Pré-reitora O Secretario

. Transporte O Coordenador

Os secretarios sdo responsaveis, pela demanda de suporte a documentacao
referente ao pedido de solicitacdo de transporte, onde cabe ao secretario encaminhar ao
setor de transporte a solicitacdo feita pelo coordenador através da requisicdo de
transporte. O setor de transporte define se ha a possibilidade de atender a demanda, caso
possivel a solicitagdo sera atendida através dos veiculos que compdem a frota da
universidade ou através da contratacdo de uma empresa terceirizada, em caso de
contratacdo, ap0s a empresa encaminhar a nota referente ao servico, o secretario do curso
deverd lancar as informagdes no sistema TOTV’S e gerar o0 movimento, assim como
realizado nos fluxos de compra de materiais, seguindo o passo a passo referente do

movimento e da nota fiscal para pagamento.

Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos,
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SUPORTE PROVA FACIL
ISPROVAFACIL
ELeronE e CENTRAL DE ussE:(u;q?ﬁgEzg:Tiil
PRESENCIAL PROVAS B:G%Agg[;gﬂﬂ
| 1 1 1 1 1
1 1
TODOS OS ENTREGA/
CAMPUS RECEEIMENTO
ESCANEAR
| |
mgggﬂafs AR%LrIg 3";&“3&"‘3 ]  FAZER AUDITORIA
» FORMULARIO DE PERIODO LETVO DAS PROVAS
AGENDAMENTOS
Principais atribuicdes da central provas Univassouras e suporte ao sistema Prova
Facil:
e Agendamento de provas impressas e online (Humanas, exatas e Saude).
e Correcdo e auditoria das provas
e Suporte a erros no sistema
e Suporte aos Campus Marica e Saquarema
e Suporte a Central de Provas da Medicina

e Suporte a Central de Provas FAMIPE
¢ Planilhas de Donos de disciplinas
e Formularios de agendamento

e Atendimento a Alunos e Professores
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FORMULARIOS E REQUERIMENTOS — DE RESPONSABILIDADE DA SGCC E
REQUERIMENTO DE APOIO A OUTROS SETORES.
Solicitacdo de 22 de chamada
Permite que um aluno que tenha faltado a uma avaliacdo por motivo justificavel
possa realizar a prova em outro momento.
TERA DIREITO A REALIZAGAO DA SEGUNDA CHAMADA O ALUNO QUE COMPROVAR A IMPOSSIBILIDADE DE
COMPARECIMENTO A AVALIAGAO NA DATA ESTABELECIDA EM CALENDARIO MEDIANTE APRESENTACAO DE
DOCUMENTO COMPROBATORIO, RELACIONADO NA LEGISLAGAO VIGENTE, OU OUTROS MOTIVOS COMPROVAVEIS
DE FORGA MAIOR (REGIMENTO GERAL UNIVERSIDADE DE VASSOURAS ART. 121 PAG. 55)
n FUSVE e Secretaria Académica
e de Graduacio
2? Chamada
Protocolo nt Data:z ! )
Cursa
5r. Professor da Disciplina de
Euw
alumolal regularmente matriculadolal neste Curso, no periodo
do semestre de sobon® solicitaa
W. 5% gue se digne conceder 2* Chamada, referente a 1* Avaliacao ( ]

2% Avaliagao [ ). 3* Avaliagdo ou Exame Final | ), realizadola) em

! / . conforme Morma Regimental.

Mestes termos, pede deferimento.

Data: ) )

AssEnabura

Professor:

Em: 1 !

Azsinatura do Professos

Parecer do Coordenador: | ) Deferido [ ) Indeferido

Em: I 1

Assiratun do Co-orderadar

el - O - S
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Declaragdo de comparecimento

Utilizado para atestar o comparecimento do aluno no campus universitario para
realizacdo de provas e avaliagOes, regularmente solicitado pelos alunos, para justificar
possiveis auséncias integrais ou periodicas em suas atribuicdes profissionais;

ﬂ MANTIDAS Secretaria Geral das
QFUSVE | ool | s

Pl Nibeinison Bivevins Bosey | MARICA - SACRUARTME, - FACMAR - FAMIFE

Declaraciao de Comparecimento

Declaro, para os devidos fins, que

alunofal regularmente matriculadofal no periodo do Curso
de . 5ob amatricula
n¥ . Ccompareceu nesta Instituicdo para prestar prova
da disciplina de . ministrada
pelolal professoria)
.nodia de de
de de
Assinabura do Profeor

Agsinatsra do Coondenadan o Tursa

Tl -0 - S
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Declaracéo de visita técnica
Declaracdo de visita técnicaé um documento que atesta a participacdo de
estudantes em uma visita a um local especifico, geralmente relacionado ao seu campo de
estudo. Essas visitas tém como objetivo proporcionar aos alunos uma vivéncia
pratica e integracdo entre a teoria e a prética.
@ FUSVE | s ot e
P i | k- Snsisa. acase. e | OSPAmagHas do Carsce
Declaracido de Visita Técnica
Declaro, paraos devidos fins, que
miatricula n_®: no Cursode
. participou de visita tecnica a
no dia de de . 50b supervisao dola)
FProfessoria):
de de
Asmrabura do Proessodlal

Tl O - Ol
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Requerimento de Isencéao.

Um pedido de isencdo de disciplinaé uma solicitacdo feita por estudantes
para dispensar a obrigatoriedade de cursar determinadas disciplinas em um determinado
curso. Geralmente, isso ocorre quando um aluno ja possui conhecimento prévio ou ja
cursou uma matéria similar em outra instituicdo de ensino.

W Historico escolar: Documento que lista todas as disciplinas que o aluno ja
cursou
m Conteldo programatico da disciplina cursada originalmente: Descricao

n F E MANTIDAS Secretaria Geral das
u— UNIVASSOURAS - CAMPUS VASSOURAS Coordenacdes de Curso

Fanbacio Educacional Sevaring Semha MARICA - SAGUAREMA - FACMAR - FAMIPE

Requerimento de Isencéo

Protocolo do Programa Curricular N8 Data:

—

Protocolo da Isengao N¥ :

‘Curso: Disciplina:

detalhada do conteido abordado na matéria que vocé deseja isencao.
Para Uso Exclusive de alunos Transferidos e Reingressantes de Outra IES

Alunaola):

Matricula: Perioda:

Disciplina Cursada:

Em f f

Trmnatura g6 mlung

Para Uso Exclusivo de alunos Reingressantes Desta IES

Alunaola):

Matricula: Perioda:

Disciplina Cursada:

Curso:

Matricula Anterior: Ano:

Trakura 96 Alung

Pareceres

Professor:

Em / /

Assinatura 9o Prolessar

Coordenador de Curso: [ ] Deferido { }Indeferido

Em f {

Aszsinatua do Coordenador

Em I I

Ciente do Alunc
e 02 - D
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Cancelamento de Disciplina Optativa
O cancelamento de disciplina optativa pode ocorrer em diferentes momentos,
dependendo das regras e regulamentos da instituicdo de ensino. Geralmente, as datas e
prazos para o cancelamento de disciplinas sdo definidos no calendario académico.
SFUSVE ..o s ot
u v m‘::‘mw”;lmﬁn Coordenactes de Cursos
Cancelamento de Disciplina Optativa
Eu,
matriculadolal sob n.2: Lno pericdo, venho
através deste solicitar o cancelamento de inscricSo da Disciplina Optativa:
pelomotivo

de de

Assinanura

Asginatisra Jo Coonieaador oo Cursa

Tl - O - e
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Termo de Aceite de Orientacao
Ocorre no momento em que se inicia a jornada de constru¢do do trabalho de
concluséo de curso, onde, O orientador sera um professor definido apds procura do aluno
e apresentacdo da proposta sugerida, com base no tema do seu projeto e comum acordo
de ambas as partes.
G FUSVE UNNASSDURAST::TISVASSOUHAS Pr&nﬂ::%:::::;::
Funfagho Efisaciosal Sevaring Semara | MARICA - SAQUAREMA - FACMAR - FAMIPE
Termo de Aceite de Orientacdo
aluno do curso
. matriculs .
solicita ao professor.
dacurso
arentagdo para o deservolimento de monogralia efou Trabalho de ConclusSo de Curso (TCC), sob o titulo pravisdrio
previsto paraapresentacioem: [ .
. de de .
Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, 31
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Ficha de Acompanhamento de Orientagao

A Ficha de Acompanhamento de Orientacdo é utilizado para registrar e
acompanhar as acOes educativas prestadas de durante o processo de orientacdo do TCC.
Essa ficha é essencial para manter um registro detalhado das interacdes entre o orientador
e orientando, bem como, para acompanhar todo o progresso do trabalho académico.

] MANTIDAS Secretaria Geral das
u UNIVASSOURAS - CAMPUS VASSOURAS

Findagin Eficasinsal Sedatng Semara MARICA - SAQUAREMA - FACMAR - FAMIPE cm.".;&' de Curso
Ficha de Acompanhamento da Orientacdo

Aluno Orlentanda: Matricula:

Professor Orientador:

Titule do TCC:

Acompanhamento da Orientacho

Atividade Alura Orientader

Ohservagdes quanto ao aproveitaments do orentade:

6 - O - DR
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Termo de desisténcia (Orientador).

Ocorre quando ha um “rompimento” por parte do Professor/Orientador, onde
0 mesmo, que ora definido pelo Termo de aceite, exerce o direito a desisténcia sobre a
orientacdo ao aluno e sua proposta sugerida, para o desenvolvimento do trabalho de
concluséo de curso.

] F Usv E MANTIOAS Pré-Reitoria de Ensino
u UNIVASSOURAS - CAMPUS VASSOURAS

de Graduacio
Fendagho Efucacions) Seviting Semira MARICA - SAQUAREMA - FACMAR - FAMIPE ¢

Termo de Desisténcia (Orientador)

. prafessor do curso

solicita desligamenta da condicao de

orientadordo aluno

ANEXD IV

matricula . em sua manogralia efou Trabalho de Conclus$o de Curse, pelos motivos expostos em

sua ficha de acompanhamenta.

de de
Prafessor Onenadon
de de
Al Orienianda
- - O
Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, 33
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Termo de desisténcia (Orientando).

Ocorre quando ha uma desisténcia por parte do discente, onde 0 mesmo, exerce o
direito a desisténcia sobre a orientacdo do professor ora definido no termo de aceite de
orientagéo, para o desenvolvimento do trabalho de conclusao de curso.

ﬂ FUSVE MANTIONS Pré-Reitoria de Ensino
u Fintagh Efusacintal Sevtring Semira "ﬂgﬁ;ﬁm—ﬂ:ﬁ:ﬁ?:ﬁw e Craduncho
Termo de Desisténcia (Orientando)
matriculado no

CLIFS0 20 o nlmenn .
solicita desligaments do prafessor B
da condigio de orkentadar de seu Trabalho de Conclusio de Curso, conforme motives expastos 3o referido professor e a esta
Coordenagio. Declara ainda que assume todos os dnus que este alo possa representar para o andamento de seu trabalho e
compromete-se a eletivar convite ao novo professor orentador.

de de

de de

AHEXO W

Prafessar Orientadon

- O
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Ata do Resultado Final do Trabalho de Concluséo de Curso
A Ata do Resultado Final do Trabalho de Conclusdo de Curso, registra os

resultados da avaliacdo e defesa do trabalho realizado pelo estudante como parte de sua
conclusdo de curso. Ela é elaborada apds a apresentacdo publica do trabalho perante
uma Banca Examinadora, composta por professores e orientadores.

a FUSVE MANTIDAS Pré-Reitoria de Ensino

u Fundagho Eéicaciaral Sestine Semira “::Elm%m;i”:ﬁ:‘ﬁ?:::“ e Graduaclo

Ata do Resultado Final do Trabalho de Conclusdo de Curso

Aps dias do més de doanode o horario de as,

ma sala dobloco . lod realizada a Apresentagio Oral do Trabalho de Conclusio de Curso (TCCldoalunada)

ANERD Wil

carmo Titulo

A Banca Examinadora, constituida pelola) professaria) orlentadoria)

e pelos Membros efetivos

deliberou como média do Trabalhe Escrito: emédia da Apresentagdo Oral .sende o Resultade Final
{ JAprovado - Nota .
{ JAprovado, mediante as correqdes indicadas pela Banca.

{ )Reprovadeo.

Prafessar Orientador

17 Examinader

66 - 0 - S
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Regularizacédo de Ponto
Ocorre quando ha necessidade de esclarecer um motivo de auséncia ou atraso em
relacdo ao registro de ponto do Docente, esse requerimento devera ser solicitado e na
SGCC e apos preenchido deve ser devolvido a secretaria, anexo a um documento oficial
que justifique o motivo da regularizacdo de ponto solicitada.
n BAALTTICAE Geréncia de Gente
u E..UEHE W-Mu:ntu-ruu e Gestdo
Regularizacdao de Ponto
Uridads / Setor:
Caolabaradar(a):
Matricula:
iCango J Fungia:
{ 1 Seida aniecipads [ 1 Alieragdo de Hordeo / Escala { ) Araso { } Falia
{1 Sem registro de poein

Pariada: ! i a ! !
Mativa:

Data: ! !

Jss. do Colaborador

Ob==rvagies:

Data: ! !

Hesponsawesl peby Unidade ! Sefnr

Andlise / Langamento { )Deferide { | Indeferido

Diata: f ! Diata: f !

Eeperte de Gente e Gestio Fra-Fiior ! Superimendente

i - S
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Requerimento de antecipacao da colagdo de grau.

Procedimento pelo qual o estudante concluinte do curso, que ainda néo colou grau,
busca obter o diploma de forma antecipada, sem esperar pela ceriménia oficial de colacédo
de grau. Essa solicitacdo é feita quando ha necessidade comprovada, como no caso de
exercer um direito cujo prazo se encerra antes da data prevista para a solenidade de
formatura.

n MANTIDAS - = -
G FUSVE NIVASSOURAS - CAMPLS VASSOURAS Pro-Reitoria de Ensino

Requerimento de Antecipacdo de Colacédo de Grau

lirmie.(a) 5r.(a) Cosrdenadar(a) do Curso de

Eu, aluno(a)

do Oltime semestre do referide curse, por motivos particulares abalxo expostos, solicite sutorizacie para colsgho

ar i visandeo a do Certificade de Conclusio de Curse.

Declars estar informade gque o calendério académico j4 prevé a realizacBo da ceriménia de

colagho de grau para, ) ! Londe me serd oferecido de forma gratuita & participaclio na solenidade

de colagho de grau.

de Graduacio
Faniagio Efucacionl Sevrink S MARICA - SAGUAREMA - FACMAR - FAMIPE ca
Para tanto, sendo de meu particular interesse, estou clente de gque a antecipaglo da solenidade

para o dia I ) . ora requerida implica em cumprimento das exigéncias académicas, as quais devem estar

isentas de quaisquer pendénclas (langamento dos resultados das avaliagdes, cumprimento das atividades complermentares;
quitacho das obrigacbes junto & Biblioteca, entrega de cdpla de documentos pessoas efou scadémicos sellcitados pela
Secretaria Académica; EMADE, guande houver; ata de defesa do Trabalho de Conclusie de Curss - TCC: bem como quitacio
das obrigagdes financeiras vencidas e vincendas).

Ciente de que & Homologagso final desta solicitacio 84 ocorrerd apds & comprovaclo de todos os pré-requisitos
eitados, inclusive & pagamento da taxa cobrada pela colaclo de grau antecipada (cdpia do comprovante de pagamento
anexa) requeiro obeneficio acima.

Maotive da solicitagSa:

Asminabura 00 Aking

De acordo:

Tescwaria Biblictea Cental Fies @ Fround

Secretaria ACacdmica Cosedenador(a) 4o Curso
6 - 02 - O
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Relatorio de Monitoria Académica

O Relatdrio de Monitoria € essencial para registrar e avaliar as atividades
desenvolvidas por monitores em apoio aos processos de ensino e aprendizagem.

n PARTIZES Secretaria Geral das
U FUSVE | ooct Tt

- FACMAR - FAMIRL Coordenagdes de Curso

ST TR R TR

Relatério de Monitoria

Pericsdo: Matricula:

Curso:

Disciplina:

Dila da Semana: Hordrio da Monitoria:

Atlvidades Desempeniadas:

Avaliacio da contribulgSe da moniterla para fermacio prafissional deo alwno:
1 }E=celente [ J1Boa { ) Regular { )} Mio fol valida

Eu,

professonal da Discipling de
declaro que olal alumaial

desempenhou satisfatoramente a monitoria.

de de

‘Coordmnador do Cuno

Wl - G - Ol
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Ficha de Encaminhamento Psicopedagogico
E um instrumento utilizado para registrar e direcionar o processo de avaliacio e
acompanhamento psicopedagdgico de um individuo. Ela é essencial para orientar o
trabalho do profissional psicopedagdgico e garantir uma abordagem adequada as
necessidades do paciente.
e FUSVE MARTICNS Miicles de Apoio
U Tansuacs vt sionsl fuswins Simara mw&m&u Psicopedagégico
Ficha de Encaminhamento Psicopedagdgico
Aunia:
Cursac Matricula: Periodo:
Telefone{s):
Encaminhamento feito pelo
Coordenador (al:
Professor {al:
Setor:
Motivo do encaminhamento (breve histdrico)
Observagies relevantes
Data: |/ ! Duata: [ )

Wl - O - D

Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, 39
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Solicitacao de transporte

Utilizado para registrar e organizar informacgdes relacionadas ao transporte de
materiais, colaboradores e alunos da universidade, utilizado para esclarecer as
informacdes pertinentes a demanda de utilizacdo de veiculos e contratacdo de terceiros.

[ | eFUSVE Fundagdo Educacional Severino Sombra [l

n2280, Centro, Vassouras - RJ | CEP 27700-000
CNPJ 32.410.037/0013-18 | tel (24) 2471-8200
universidadedevassouras.edu.br

Uso Exclusivo da Secdo de Transporte
Secdo de Transporte e
Placa: Saida - Km:
Solicitagao de Veiculo ———— Chegada - Km: Km Rodad

Unidade / Setor: Data: /. 4 Ocorséncias.

Veiculo solicitado: () DOBLO - 7 lugares () SIENA - 4 lugares

() MOBI - 3 lugares () STRADA - 1 lugar () TORO - 4 lugares

() Caminhdo carroceria () VAN - 17 lugares () Kombi - 10 lugares

() ()

Data, hora e local da saida: /AT /% S, = min

Motivo da viagem:

Quantidade de pessoas e/ou volume a ser transportado:

Enderego do destino:

Data e hora prevista de retorno: ey —=h min
|

Responsdvel pela Unidade / Setor Pro-Reitor / Superintendente
| Obs.: O veiculo deverd ser solicitado com 01 (uma) semana de antecedéncia. Chefe da Segao de Transporte Motorista
i\, 0 veiculo poderé ser otimizado. ) ) e,
Av. Expedicionario Oswaldo de Almeida Ramos, 40
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Referencias;

Regimento Geral Universidade de Vassouras

https://universidadedevassouras.edu.br/wp-content/uploads/2021/12/REGIMENTO INTERNO.pdf

CBO - Classificacao Brasileira de Ocupacdes

https://cbo.mte.gov.br/cbosite/pages/home.jsf

Cadigo de Etica e Conduta FUSVE

https://denuncias.fusve.com.br/Codigo de Etica e Conduta.pdf

Manual de Processos da Secretaria dos Cursos — UFSM

https://acrobat.adobe.com/id/urn:aaid:sc:US:b35035f3-3991-4b0d-bccc-74e10873d64c
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