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INTRODUCAO

Este manual destina-se ao auxilio as atividades desenvolvidas por
técnicos administrativos na secretaria da Faculdade de Nutricdo. Nele foram
descritos alguns dos diversos processos que acontecem no dia-a-dia da
Faculdade de Nutricdo (FANUT) nas coordenacdes de curso, de graduacdo em
Ciéncia e Tecnologia de Alimentos (CTA) e de Nutricdo e de pos-graduacdo em
Nutricdo, Alimentos e Metabolismo (PPGNAM), nos Departamentos de Ciéncia
de Alimentos e de Alimentos e NutricAo e na Direcdo da Faculdade de
Nutricao.

O manual foi elaborado em conjunto com os técnicos que atendem cada
um desses setores, e busca refletir a execucdo dos processos. A pretensdo é
gue, com ajuda deste manual, a secretaria possa auxiliar os gestores, quando
do afastamento do técnico responsavel pelo setor.

Todas as atividades desenvolvidas pelos técnicos da secretaria tem
anuéncia e orientacdo da chefia, bem como sdo estes 0s responsaveis por

assinar os documentos elaborados pelos técnicos.

LINKS DE INTERESSE

Ao longo do manual foram incluidos alguns links que subsidiam e
norteiam os processos e conhecimentos. Além disso, a seguir constam alguns
links de interesse, tais como do site da UFMT, sites dos cursos de Nutricdo e
CTA, do PPGNAM, péagina do Escritério de projetos e processo (EPP) que
conta com uma série de processos da UFMT, ja mapeados, e a pagina do
Wiki.UFMT, que é um repositorio de processos que estad alimentado com
informacdes de diversos setores da UFMT e sédo orientagdes direcionadas a

discentes, docentes, técnicos e gestores.

UEMT

Faculdade de Nutricdo



https://www.ufmt.br/publicacoes?page=1
https://www.ufmt.br/instituto-faculdade/fanut

Curso de Graduacdo em Ciéncia e Tecnologia de Alimentos

Curso de Graduacdo em Nutricdo

Programa de Pds-graduacao em Nutricdo, Alimentos e Metabolismo

Escritério de Projetos e Processos
Wiki.UEMT

Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas

Pro-reitoria de Ensino de Graduacdo

Pro-reitoria de Ensino Pds-graduacao

LEGENDAS
Ao longo do manual também serdo encontrados diversos desenhos dos

processos, assim, para compreensdo dos desenhos a Figura 1 apresenta a

legenda do Business Modelo e Notacdo de Processos de Negocio (BPMN).

Figura 1 - Legendas BPMN
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https://ufmt.br/curso/cta?_gl=1*o8t9n7*_ga*MTYzNzQ2MTk5Ny4xNzMwOTI3NTgx*_ga_1BSMJE6838*MTczMTU5MjM3MC4xMjAuMS4xNzMxNTkzNTM2LjYwLjAuMA..
https://www.ufmt.br/curso/nut
https://www.ufmt.br/unidade/ppgnam
https://ufmt.br/unidade/epp/pagina/processos-mapeados/7059#top_page
https://wiki.ufmt.br/P%C3%A1gina_principal
https://www.ufmt.br/pro-reitoria/progep
https://www.ufmt.br/pro-reitoria/proeg
https://www.ufmt.br/pro-reitoria/propg

PROCESSOS DE DEPARTAMENTO
A Faculdade de Nutricdo conta com dois departamentos, o de Alimentos e

Nutricdo e o Departamento de Ciéncia dos Alimentos.

CONTRATAR PROFESSOR SUBSTITUTO

Na Figura 2, é possivel conferir o processo de contratacdo de professor
substituto que inicia com a solicitacdo de abertura de processo seletivo e se
estende até a contratagdo do candidato aprovado e do candidato classificado,

neste caso, se surgir lastro antes de vencido o processo seletivo.

Figura 2 - Contratacdo de professor Substituto

m
3 Apravado
‘ |;| | ‘ |;| | Contratar

candidato

1 Abrir edital 2 Selecionar
candidato
L

4 classificada

Contratar professor substituto

Solicitacdo de contratagéo de professor substituto

Base legal: Portaria Normativa PROGEP n.° 3 de 06 de julho de 2023

A demanda de professor substituto surge com lastro de vaga, seja por
vacancia, licenca, etc.

A area onde ocorreu o lastro encaminha processo ao departamento solicitando
a contratacdo de professor substituto, este processo contém a indicagdo da
banca para a selecdo. A Figura 3 representa o processo do momento da
solicitacao de contratacdo até a publicacéo do edital.


https://cms.ufmt.br/files/galleries/15/normativas%20sgp/P58b1bde23134949182aca231d2e62aaa0a04c9f6.pdf

Figura 3 - Abertura de processo seletivo
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Todas as etapas desenvolvidas pela secretaria, sdo analisadas e assinadas pela chefia.

FANUT - Faculdade de Mutrigdo

PROEG - Pré-reitoria de Ensino de Graduagdo

PROGEP — Pré-reitoria de Gestdo de Pessoas

SADPS - Segdo de admissdo e desligamento de professor substituto
PlAs- Plano individual de atividades

REAs — Relatorio anual de atividades




1° Chefia de departamento - analisar a demanda, a carga horéria a ser
ministrada pelo docente contratado e encaminhar solicitacdo de contratacédo de

professor substituto para o lastro:
- Secretaria abrir processo no SEI e incluir:

e Oficio de solicitacdo de contratacao;

e Formulario SEI de contratacdo de professor substituto — assinado pela
chefia de departamento e pela direcédo (incluir em bloco de assinatura
para direcéo)

e Declaracdo de ndo haver candidato classificado em processo seletivo
gue seja passivel de aproveitamento;

e Demonstrativo de encargos do docente a ser contratado — o professor
deve cumprir 16h de aula — ndo pode assumir encargos administrativos;

e Documento que originou a vaga, portaria de afastamento, por exemplo;

e Relatério de Plano individual de atividades (PIAs) e Relatério eletrénico
anual (REA) dos ultimos dois semestres (aprovados e homologados), de
todos os docentes do departamento - Esses relatorios sdo emitidos no
Portal de sistemas integrados —> Sistemas de gerenciamento de
encargos (SGE), pelo chefe de departamento;

- Deixar o processo aberto na unidade, colocar em acompanhamento
especial no SEl e enviar para autorizacdo pela Pré-reitoria de Ensino de
Graduacao (PROEG);

- Criar uma pasta no Drive do Departamento para inclusdo de documentos

referentes ao processo seletivo.

A partir deste momento, este processo s6 sera movimentado pela PROEG e
pela secdo de admissao e desligamento de professor substituto (SADPS) da
Pro-reitoria de Gestdo de Pessoas (PROGEP), que fara a anexacao de todos

os documentos até a homologacéo do resultado final;

2° A banca examinadora deve ser aprovada em reunido do colegiado de

departamento e homologada no conselho da Faculdade de Nutricao;



- ApoOs emissdo de portaria da direcdo, a secretaria a encaminha, por e-mail,

aos membros da banca.

3° PROEG - analisar os PIAs e 0os REAs, e se estiverem adequados quanto a
distribuicdo de encargos no departamento, autoriza o processo seletivo e

encaminha para a secéo de professor substituto da PROGEP;
4° SADPS - analisar o processo e verificar:

- Se ha vagas no quadro legal da UFMT - 20% de contrata¢des;

- Se ha dotacado orcamentaria.

5° PROGEP - autorizar a processo seletivo, se o processo atender todos os

requisitos;

62 SADPS - enviar e-mail ao departamento autorizando o processo seletivo e

anexar todas as minutas para abertura do processo;

7° Secretaria - encaminhar e-mail a banca para preenchimento do edital;

- Encaminhar a portaria normativa que trata de processo seletivo;

- Solicitar que, junto com o edital preenchido, enviem 0s pontos para prova
didatica e as referéncias bibliogréficas.

8° Banca examinadora - preencher o edital conforme o modelo, ndo é possivel
alterar o edital, apenas incluir as informacdes solicitadas em destaque, salvar
em arquivo de texto e PDF e enviar por e-mail para a secretaria,;

- a banca define a forma de inscricdo, se presencial ou por e-mail, deve constar

no edital;

- a banca confere com a secretaria as salas disponiveis para realizacdo das

etapas, que ja ficam agendadas. O local das etapas ja deve constar no edital;
92 Chefia - assinar o edital com assinatura Gov.br;
10° Secretaria - encaminhar a minuta a SADPS, também por e-mail;

11° SADPS - enviar para divulgacdo em diario oficial e site da UFMT.
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12° Secretaria - publicar na pagina da Faculdade de Nutri¢cdo: edital, pontos da
prova didatica e referéncias bibliograficas, banca examinadora, e formulérios

SIAPE e de declaracéo de vinculo.

Selecionar candidato

Podera haver recurso em todas as etapas da sele¢cdo. Para tanto, o candidato
deve abrir processo no SEI, solicitando recurso da etapa que discorde do
resultado.

Cabe a banca examinadora analisar o recurso:

- no processo do candidato, encaminhar e-mail com o resultado da solicitagéo
de recurso;

- encaminhar a secretaria o resultado do recurso, para publicacédo na pagina.

A selecdo do candidato pode ser conferida na Figura 4 e nas descricdes

seguintes.



Figura 4 - Selecionar candidato
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FANUT - Faculdade de Nutrigdo
SADPS - Secdo de admissdo e desligamento de professor substituto

Todas as etapas desenvolvidas pela secretaria, sdo analisadas e assinadas pela chefia.
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1° Candidato - realizar inscricdo conforme previsto em edital, presencial ou por
e-mail. Deve entregar toda a documentacdo exigida em edital e na instrucao
normativa PROGEP n.° 03 de 06/07/2023, o curriculo é documentado

(comprovante das informacdes do lattes, certificados, declaracoes, etc);

- em inscricdo presencial — a secretaria recebe os documentos, confere com o0s
originais e entrega comprovante de inscri¢ao;

- em inscricdo por e-mail, a banca cria um e-mail para recebimento das
inscri¢cdes, e o candidato encaminha sua solicitacdo de inscricdo diretamente a
banca.

2° Banca - analisar as inscricbes e encaminhar resultado a secretaria para
publicacéo

- caso haja recursos, a secretaria encaminha o processo a banca, que faz
analise e decide pelo deferimento ou ndo do recurso;

- resultado do recurso € publicado na pagina da FANUT;

3° A banca examinadora faz o sorteio de pontos

- Secretaria — auxiliar a banca na impressdo dos documentos do processo
seletivo;

- todos os candidatos precisam estar presentes no sorteio de pontos;

- também é realizado sorteio da ordem de apresentacgao;

- fazer ata do sorteio de pontos no SEI, salva em PDF e encaminha para

secretaria para publicacdo no site;

4° Banca realiza prova didatica e de titulos;
- encaminha resultados, por e-mail, para a secretaria para publicagdo no site;

5° Secretaria - publicar resultados no site da FANUT,;

- caso haja recurso, a banca responde e envia resultado a secretaria para nova
divulgacao do resultado do recurso;

- ao candidato, o resultado do recurso é encaminhado pela banca por e-mail do

processo Sei em que o candidato ingressou com 0 recurso.


https://cms.ufmt.br/files/galleries/15/normativas%20sgp/P58b1bde23134949182aca231d2e62aaa0a04c9f6.pdf
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6° Colegiado de departamento aprova e conselho da faculdade homologa o
resultado final;

7° Secretaria - preencher edital de homologacdo -> responder o e-mail da
SADPS/PROGEP de abertura do seletivo, anexar:

e O edital de homologacéao;

e Os documentos solicitados no e-mail;

e Planos de aula entregues pelos candidatos na prova didatica —

digitalizado, original € arquivado no departamento.

8° SADPS - incluir homologacdo no processo inicial de solicitacdo de
contratacao professor substituto -> encaminhar para publicacdo no diario oficial
e no site da UFMT

CONTRATACAO DE CANDIDATO APROVADO

O fluxo para a contratacdo do candidato aprovado na selecdo de candidato a
professor substituto pode ser conferido na Figura 5. O contrato tem a vigéncia
de 6 meses, podendo ser prorrogado, semestralmente, até 2 anos (conferir

Figura 7).
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Figura 5 - Contratacdo do candidato aprovado
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Todas as etapas desenvolvidas pela secretaria, séo analisadas e assinadas pela chefia.

SADPS - Secdo de admissdo e desligamento de professor substituto

1° SADPS - enviar e-mail ao departamento, orientando para abertura de novo
processo para contratacédo do professor aprovado no processo seletivo,

- listam todos os documentos que devem ser encaminhados no processo

2° Secretaria - entrar em contato, por e-mail, com o candidato para envio dos
documentos para contratacdo, conforme solicitado pela SADPS,

- A secretaria aproveita os documentos enviados na inscricdo, o aprovado s6
precisa encaminhar documentos ndo obrigatorios na inscricao;

- Caso transcorrido mais de 03 meses entre inscricdo e contratacdo, o
aprovado deve encaminhar novamente declaracdo de quitagdo eleitoral,

endereco atualizado e declaragéo de vinculo;

3° Secretaria — abrir processo SEI e anexar todos os documentos, em um Unico
arquivo em PDF — é obrigatéria autenticacdo desse documento no SEI, e
encaminhar para a SADPS/PROGEP

- Colocar o processo em acompanhamento especial
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- Criar pasta no DRIVE de contratacdo deste candidato (para cada contratado &
aberta uma pasta com 0s documentos para contratacdo e 0s contratos de

trabalho inicial e aditivos, se for o caso)

4° SADPS - elaborar contrato para assinatura — aprovado tem 10 dias para

assinar;

5° Secretaria - salvar o contrato em PDF e incluir na pasta do docente no
DRIVE

CONTRATACAO DE CANDIDATO CLASSIFICADO

Caso, durante a vigéncia do processo seletivo, surja lastro de vaga, o
candidato classificado podera ser contratado, sem que haja necessidade de
nova selecdo. No entanto, had necessidade de nova aprovagédo pela PREG,

conforme pode ser conferido na Figura 6.
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Figura 6 - Contratar candidato classificado

4.12 Receber
candidato

4.1 Solicitar
contratagdo
Necessidad

e de
contratagdo
docente

Chefia de departamento

4.6 Solicitar 4.8 Enviar
documentos processo de
ao candidato contratacao

Secretaria

.
4.3

4.2 Analisar Despachar
PlAs e REAs para
contratacao

PROEG

(4’_\ h
4.4 Analisar [4.9 B ] [4_11 Providenciar ]

3 Contratar candidato classificado
SADPS

arcamento e inclusdo nos
miLrs .
vagas S sistermnas
—_—

F.

(4 a
—
45 Aprovar | )
contratacao
—_

PROGEP

4

h
47 ncamintar | | [L410 Assivr
. contrato
atualizados

Candidate

Todas as etapas desenvolvidas pela secretaria, s30 analisadas e assinadas pela chefia,
PROEG - Pré-reitoria de Ensino de Graduacio

PROGEF - Pro-reitoria de & Pessoas

SADPS - Secdo de admiss3 amento de professor substituto

PlAs- Plano individua

REAs - Relatério anua

1° Secretaria - instruir processo com o0s documentos relacionados na 12 etapa

do processo de Solicitacao de contratacao de professor substituto

2° PROEG - analisar PIAS e REAS e aprova contratacao;

3° SADPS - analisar dotagdo orgamentaria e vagas no quadro geral;

4° PROGEP - aprovar contratagao;

5° SADPS - enviar e-mail de orientacdo de contratacdo de professor substituto;
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6° Secretaria - instruir processo de contratacdo com os documentos solicitados,
anexar todos os documentos, em um unico arquivo em PDF — é obrigatéria
autenticacdo no SEI, no processo SEI e encaminha para a SADPS/PROGEP.

- Incluir o processo em acompanhamento especial;

- Criar pasta no drive para o docente contratado — documentos para

contratacao e contratos de trabalho;

7° SADPS - elaborar contrato para assinatura — candidato tem 10 dias para

assinar;

8% Candidato - assinar o contrato;

- docente tem 02 dias para entrar em exercicio

9° Secretaria salva o contrato em PDF e inclui na pasta do docente no DRIVE;

ADITIVO DE CONTRATO DE PROFESSOR SUBSTITUTO

Caso haja um interesse mutuo, ou seja, departamento e professor substituto,
de prorrogacdo de contrato, é possivel fazer um aditivo de contrato, esse
processo pode ser conferido na Figura 7. Proximo ao fim do contrato, a

secretaria inicia o processo de aditivo.
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Figura 7 - Aditivo de contrato de professor substituto
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SADPS - Secao de admissio e desligamento de professor substituto

1° Secretaria — iniciar e instruir processo incluindo:
e Oficio de solicitacéo;
e Formulario SEI PROGEP-contratacao de professor substituto;
e Encargos do substituto no novo periodo;
e Portaria de lastro;
e Os contratos de trabalho anteriores;
- Incluir o processo em acompanhamento especial

- Relacionar o processo aos demais processos de contratacado do docente

22 Enviar processo direto para SADPS — eles solicitam autorizacdo para o pro-

reitor de gestao de pessoas;

3° SADPS - elaborar o termo aditivo de contrato para assinatura do docente;

4° Secretaria - salvar o contrato em PDF e incluir na pasta do docente no

DRIVE.
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ACESSO DE DOCENTES AOS SISTEMAS DA UFMT

O docente contratado (efetivo ou substituto) sé tem acesso ao sistema apés
receber o primeiro salario. Quando inicia suas atividades é orientado quanto as
suas disciplinas, normas da universidade e acesso aos sistemas. Quando o
docente j& estéa visivel nos sistema, ou seja, seu numero SIAPE ja esté pronto,

ele é alocado nos sistemas, conforme Figura 8:

Figura 8 - Alocar docente em sistemas
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Coordenacdo de

1° Secretaria OU chefia de departamento aloca o docente no departamento,
esse procedimento é feito no Sistema de Controle de Frequéncia (SISCROF).

2° Secretaria - comunicar o docente do acesso e o0 orientar para realizar o

primeiro cadastro no portal de sistemas integrados da UFMT;

3° Docente — realizar cadastro no portal

- comunicar a direcao e coordenacéo de curso;

4° A direcéo da Faculdade aloca o docente em sua respectiva area no SEI
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52 A secretaria da coordenacao de curso aloca o docente nas disciplinas em
que ministra aulas, seja como responsavel pelo lancamento de notas ou como

co-ministrante;

6° O docente tem acesso a todos os sistemas da UFMT, de pertinéncia ao

docente, por meio do portal de sistemas integrados;

ESTAGIO PROBATORIO
DOCENTE — Resolucdo CONSEPE n.° 269/2022

A secretaria tem controle de todos os docentes e técnicos que estdo em
estagio probatorio.

A avaliacdo do técnico administrativo em periodo de estdgio probatério é
realizada pela chefia imediata, em sistema préprio, sem acesso pela secretaria.

No caso do docente, o acompanhamento do estagio probatdrio ocorre com a
elaboracdo de planos de trabalho e relatorios. No Quadro 1 sdo apresentados
0s prazos de entrega de cada plano de trabalho e relatorios. Na Figura 9 é

exibido o fluxo deste processo.

Quadro 1 - Prazos de estagio probatdrio docente

Documento 1°ano 2% ano

Plano de trabalho | At¢ 60 dias de | Até 30 dias apds o
entrada em exercicio | final do 12° més de
estagio

Relatério Até 30 dias apds o Até 30 dias ap6s o
final do 12° més de final do 32° més de
estagio estagio

Esse controle a secretaria faz em um documento de edicdo de texto, com 0s
dados:

- Nome do servidor (Técnico e docente)

- Data da posse e entrada em exercicio (técnico e docente)

- Datas de entrega dos planos de trabalho e relatorios

- Numeros de processos SEI de envio dos planos de trabalho e relatorios.


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2022/csp/269.doc

Figura 9 - Estagio probatério
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1° Secretaria - encaminhar ao docente formulério padrao de plano de trabalho;

2° Docente - preencher o plano com as disciplinas, atividades administrativas e
projetos que pretende realizar nos proximos 12 meses, assina com Gov.br (néo
€ aceita assinatura escaneada)

- Durante esse periodo o docente deve fazer o curso de iniciagdo a docéncia,
ofertado pela PROEG.

3° Docente - abrir processo no SEI com oficio de encaminhamento e o plano de

trabalho;

4° Plano é aprovado em colegiado de departamento e homologado pelo
Conselho da Faculdade

5° Secretarias do departamento e da direcdo fazem despacho de aprovacao,

para assinatura das chefias, e anexam atas.

6° No prazo estabelecido em resolucéo, o docente reabre o processo do plano
de trabalho e anexa o relatério do periodo e todos os comprovantes do
cumprimento do plano;

- No relatério do 1° ano, o docente deve incluir a certificacdo de iniciacdo a

docéncia (capacitacéo ofertada pela PROEG)

7° A secretaria elabora despacho para a coordenag¢do de curso, em que 0O
docente ministrou as disciplinas no periodo, solicitando avaliagdo discente

conforme Anexo lll da resolucgéo;

8° Secretaria coordenacgao de curso

- elaborar formulario no Google Forms, de acordo com o Anexo Il da
resolucao;

- identificar as turmas que fardo a avaliacdo (dois semestres conforme o
relatorio);

- criar QR code do formulario para avaliacao;
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- fazer avaliacdo com a turma em sala de aula (eles fardo a leitura do QR code)
— conferir o horario e solicitar a um docente o uso de alguns minutos para
realizar avaliacéo;

- incluir um despacho no SEI com o formulario e o quantitativo de respondentes
em cada item e o célculo final, assinado pela coordenadora;

- devolver processo ao Departamento.

9° A chefia do departamento faz avaliacdo enquanto chefia imediata, seguindo

0 Anexo Il da resolucéo;

10° secretaria - elaborar despacho de encaminhamento do processo a
Comissdo Especial de Avaliacdo de Desempenho Docente em Estagio
Probatério (CEADEP);

- enviar e-mail e o processo para as areas dos membros da CEADEP (informar

namero do processo no e-mail);

10° CEADEP - avaliar todos dos documentos do processo, elaborar relatério
final com a pontuacao alcancada pelo docente;

- quando necessario, solicita correcéo pelo docente.

11° O relatério é aprovado em colegiado de departamento e conselho da
Faculdade

12° Docente - dar ciéncia no relatério da CEADEP, pelo icone de ciéncia do

SEI, em até 7 dias uteis, apés homologacéo pelo conselho;

- 0 processo fica em sobrestado até a aprovacdo e homologacdo do relatério
do 3° ano

- todos os processos, planos de trabalho e relatério devem estar relacionados
no SEl e em acompanhamento especial;

- ndo precisa ficar aberto no SEI.
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13° No processo do relatério do 3° ano, a secretaria elabora despacho de
encaminhamento, com a relagdo dos processos do estdgio probatorio do
docente:

1° plano de trabalho — 1° relatério — n° do processo

2° plano de trabalho — 2° relatério — n® do processo

3° plano de trabalho — 3° relatério — n° do processo
- Enviar os 3 (trés) processos para a Comissao permanente de pessoal
docente (CPPD), pois séo restritos e se ndo estiverem na area da CPPD, estes

NAao terdo acesso aos pProcessos;

14° Presidente da CPPD - designar um conselheiro para analisar o processo
- O parecer do relator passa em reuniao

- se aprovados os relatorios, sdo encaminhados para a PROGEP;

15° PROGEP - emitir 3 (trés) portarias, uma para cada relatério -> anexar aos
processos

- devolver os processos para o departamento;

16° Chefia d& ciéncia nas portarias — icone de ciéncia;

17° secretaria - encaminhar as portarias para o e-mail do docente e concluir o

processo.

SOLICITACAO DE DOCENTE PARA ATENDER DISCIPLINAS

O Departamento oferta docentes para os dois cursos da Faculdade de
Nutricdo, Ciéncia e Tecnologia de Alimentos e Nutricdo, e para cursos de
outros institutos e faculdades, e a definicdo de docente para atender cada uma
das disciplinas acontece de acordo com a Figura 10.
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Figura 10 - Solicitacdo de docente para ministrar disciplina
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1° Coordenacao de curso solicita, via processo SEI, docentes para ministrar
disciplinas no curso;
- incluir no processo: nome da disciplina, carga horéaria, horario de aula

(preferencialmente), e havendo necessidade, o numero de subturmas.

2° Secretaria - fazer despacho aos supervisores de area, solicitando indicacao
de sugestdes de docentes para assumir as disciplinas;
- estabelecer prazo para resposta,

- enviar e-mail, pelo SEI ao supervisor.

3° Os supervisores incluem no processo - a sugestdo de docente para assumir
cada disciplina de graduacdo, e quando for o caso, também informa se o
docente tem encargos em programas de pos-graduacdo Stricto sensu ou

residéncia profissional;

4° Chefia - elaborar a planilha de todo o departamento;
- conferir se todas as disciplinas estdo contempladas;
- conferir se todos os docentes estdo cumprindo a carga horaria minima

estabelecida em resolugéo;
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- fazer os ajustes necessarios.

5° Encaminhar as coordenacdes de cursos os docentes responsaveis por cada

disciplina;

6° Os encargos dos docentes sdo aprovados em reunido de colegiado de

Departamento e homologados pelo conselho da Faculdade.

FERIAS

Agendamento de férias

As férias podem ser parceladas em até 3 (trés) periodos. O processo de
agendamento de férias pode ser conferido na Figura 11.

1° PROGEP - encaminhar processo com orientagbes para agendamento de
férias pelo SouGoy;

2° Secretaria - encaminhar e-mail aos servidores com as orientacdes recebidas
da PROGEP, destacando:

- Prazo para agendamento;

- Periodo estabelecido em calendario para férias docentes;

3° Docente - acessar aplicativo SouGov e fazer agendamento — chefia recebe

e-mail de comunicacao de solicitacdo de agendamento;

4° Chefia - homologar as férias no SouGov — servidor recebe e-mail de
comunicacdo de homologacao;

Caso o servidor ndo agende as férias no periodo estabelecido, a chefia elabora
processo SEI solicitando a PROGEP que faca o agendamento. No processo

consta a lista dos servidores e o periodo a ser agendado.
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Figura 11 - Agendamento de férias
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PROGEP - Pré-reitoria de Gestao de Pessoas

Interrupcgao de férias
Caso haja necessidade e interesse da administracdo, o servidor podera
solicitar interrupcdo de férias, Figura 12. Esse procedimento é realizado pelo

SEI.

Figura 12 - Interrupcao de férias
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agendamento

Progep

PROGEP - Pro reitoria de Gestdo de Pessoas
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1° No primeiro dia de férias, ou na vigéncia desta, o servidor solicita
interrupgéo, via SEI:

- Preencher formulario proprio no SElI, ja informando a nova data;

- Justificar a necessidade de interrupcao;

- Incluir comprovante de férias agendadas (pode ser print da tela do SouGov)

- Incluir o formulario em bloco para assinatura da chefia imediata

2° Chefia imediata - assinar formulario e encaminhar para a secretaria da
PROGEP;

3° PROGEP - realizar a interrup¢éo e fazer o agendamento do novo periodo.
Alteracao de férias

Procedimento é realizado pelo aplicativo, até 60 dias antes do inicio das férias.
1° Servidor faz alteracédo no icone férias do SouGov;

2° Chefia homologa a solicitagéo.

LICENCAS

Licenca para tratar da propria saude e de familiar

Este processo € feito pelo SouGov, conforme mostra Figura 13. A chefia sé
toma conhecimento do periodo de afastamento do servidor quando realizada
pericia médica. Assim € solicitado que o servidor comunique a chefia que esta

em atestado médico e o periodo, ndo ha necessidade de comunicar 0 motivo
do afastamento.
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Figura 13 - Licenca para tratamento de saude
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CASS - Coordenacéo de Assisténcia a saldde do
servidor

1° Servidor - acessar o aplicativo SouGov, no icone Minha Saude -> atestados
-> incluir -> fazer o upload do atestado e seguir 0s passos seguintes;

- esse procedimento deve ser realizado até o 5° dia apds o inicio do atestado

- Em caso de acompanhamento de familiar, o sistema SouGov nédo aceita CID
Z76.3 (Pessoa de boa saude acompanhando doente), o CID deve ser do

familiar a ser acompanhado;

2° Coordenacéo de Assisténcia a saude do servidor (PROGEP/CASS) recebe o
atestado pelo aplicativo e agenda a pericia médica;

3° Servidor faz a pericia — leva atestado médico, laudos e exames;
4° CASS comunica resultado da pericia ao servidor e a chefia imediata.
- A chefia ndo tem acesso a causa do afastamento, apenas fica sabendo o

periodo deste.

Licencas Maternidade/Paternidade/Adotante
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As licencas maternidade, paternidade e adotante seguem o mesmo fluxo,
apresentado na Figura 14, no entanto cada um tem um tipo de processo e

formulario diferentes, entdo foram descritos em separado.

Figura 14 - Licenca maternidade/paternidade/adotante
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CASS - Coordenacdo de Assisténcia a Saude do Servidor
PROGEP - Pro-reitoria de gestdo de pessoas

Licenca maternidade

A partir de 36 semanas de gestacdo, a mae pode solicitar a licenca.

1° Servidora - abrir processo no SEI -> tipo de processo: Licenca gestante —

- Inclui documento — PROGEP - licenca maternidade/prorrogacdo -> Preenche
0S campos e assina

- Anexar comprovante da licenca: certiddo de nascimento e atestado médico;

- Encaminhar para a PROGEP/CASS e para ciéncia da chefia imediata;

2° CASS - homologar o atestado médico e encaminhar para a Secretaria da

PROGEP para emisséo de portaria

3° PROGEP - emitir portarias de licenga e prorrogacéo de licenga maternidade;

4° CASS - encaminhar processo a requerente para ciéncia.
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Licenca paternidade

O pai do bebé tem direito a 5 (cinco) dias de licenca, podendo prorrogar por
mais 15 dias.

A prorrogacdo deve ser solicitada até 2 (dois) dias ap6s o nascimento da

crianga

1° Servidor - abrir processo no SEI -> tipo de processo: Licenca paternidade —

- Inclui documento — PROGEP - licenca paternidade/prorrogagéo -> Preenche
0S campos e assina

- Anexar comprovante da licenca: certiddo de nascimento e atestado médico;

- Encaminhar para a PROGEP/CASS e para ciéncia da chefia imediata;

2° PROGEP - emitir portarias de licenga e prorrogacéo de licenca paternidade;
3° CASS - encaminhar processo ao requerente para ciéncia.

Licenca adotante

A mae e pai adotante tém direito a licenca maternidade e paternidade de até
180 dias e 20 dias respectivamente.

1° Servidor - abrir processo no SEI -> tipo de processo: Licenca adotante;

- Incluir documento SEI — PROGEP - licenca adotante/prorrogacéo -> Preenche
0S campos e assina

- Anexar comprovante da licenca: termo de adocéo, termo de guarda;

- Encaminhar para a PROGEP/CASS e para ciéncia da chefia imediata.

2° PROGEP - emitir portarias de licenga e prorrogacéo de licenca adotante;

3° CASS - encaminhar processo ao requerente para ciéncia.
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PROCESSOS DA COORDENACAO DE CURSO

A coordenacéo de curso faz a gestdo do ensino de graduacdo, mantém relacéo
direcdo com discentes e docentes do curso. Cada secretaria tem um técnico
para auxiliar nesta gestéo.

As coordenagdes de curso também recebem orientagfes da Pro-reitoria de
Ensino de Graduacdo (PROEG) e no seu site estdo disponiveis essas
orientacdes, além do manual do coordenador, da agenda académica entre
outros itens importantes para a gestdo do curso de Graduagdo. H& ainda uma
relacédo de leqgislacdes atualizadas, com as normativas do ensino de graduacao
no ambito da UFMT.

Cada coordenador inclui no Portal Académico, o técnico que o atende. Com

esta inclusdo o técnico tem acesso aos mesmos sistemas do coordenador,
exceto o sistema de gerenciamento de encargos (SGE).

Os principais sistemas utilizados pela coordenacéo sao:

Portal Académico,

Sistema de Informacédo de Gestdo Académica (SIGA-este estd em extingdo),
Protocolo Virtual do Aluno,

Sistema de Monitoria.

Todos os sistemas da UFMT s&o acessados pelo Portal de Sistemas
Integrados.

MATRICULAS

Base legal: Resolucdo Consepe n.° 52 de 1994

Matricula regular

- 0 discente acessa o0 Portal Académico-PA, no periodo estabelecido em
calendario académico, e em requerimento de matricula solicita matricula em
disciplinas.

- 0 discente pode escolher em quais disciplinas deseja matricular, desde que

nao haja choque de horarios ou pré-requisitos.


https://www.ufmt.br/pro-reitoria/proeg/pagina/servicos/6772%23top_page
https://www.ufmt.br/pro-reitoria/proeg/pagina/servicos/6772%23top_page
https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/OpenResolucao.aspx?resolucaoUID=3689&ano=1994&tipoUID=2
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Ajuste de matriculas

- 0 discente acessa o portal académico, nos dois primeiros dias letivos do
semestre, conforme calendario académico, e realiza os ajustes.

- Neste periodo o discente pode excluir disciplina na qual esteja matriculado e

nao ird cursar e solicitar matricula em novas disciplinas do proprio curso.

Ajuste de matricula pelo coordenador

O ajuste ocorre na segunda semana de aula e esta estabelecida em calendario
académico. Neste periodo, o discente pode solicitar matricula em disciplinas de
outros cursos da UFMT, seja para cursar componente equivalente e posterior
aproveitamento de estudos ou apenas como disciplina complementar no
curriculo (OBS: ndo conta como atividade complementar);

O discente que deixou de matricular-se em qualquer das etapas anteriores de
matricula ou deseja incluir ou excluir disciplina do curso, podera fazé-lo neste
momento.

As Figuras 15 e 16 apresentam o fluxo do processo de solicita¢cdo de matricula
no periodo de ajuste, de discente do préprio curso e discente de outros cursos,

respectivamente,

Discente do curso

O discente do curso podera solicitar matricula ou exclusao de disciplinas no periodo
de ajuste do coordenador.

Figura 15 - Ajuste de matricula no préprio curso
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1° discente - acessar o portal de sistemas integrados -> protocolo virtual do
aluno -> ajuste de disciplinas -> escolher as disciplinas a serem incluidas e/ou
excluidas -> avancar as etapas (atencdo € necessario confirmar em trés

momentos);

2° Coordenador de curso-> Receber pedido de ajuste no protocolo virtual do
discente, avaliar a pertinéncia e deferir o pedido de matricula,

- € preciso avaliar o fluxograma do discente, as disciplinas em que esta
matriculado e nas quais fez pedido de matricula e pedido de cancelamento;

- 0 coordenador de curso tem acesso ao protocolo virtual do aluno para os
deferimentos no portal de sistemas integrados;

- 0 técnico administrativo vinculado a coordenacdo sé tem acesso ao protocolo

virtual acessando o SIGA (o SIGA s6 abre no Mozilla Firefox ®);

Discente de outro curso

Para que o discente solicite matricula em disciplina fora do seu curso, o pedido
necessita ser deferido pelo coordenador do discente e pelo coordenador da
disciplina. Nao h& necessidade de esperar um deferir para que o outro faca o
deferimento.

Para disciplinas com alta demanda, essa etapa da matricula sé ocorre depois

de matriculados os discentes do curso.
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Figura 16 - Ajuste de matricula disciplinas em outro curso
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Ajuste de matricula pelo coordenador - Disciplinas em outro curso

1° discente - acessar o portal de sistemas integrados -> protocolo virtual do
aluno -> ajuste de disciplinas complementares -> procurar 0 curso em que
deseja solicitar matricula -> selecionar as disciplinas -> avancar as etapas

(atencéo € necessario confirmar em trés momentos);

2° Coordenador do discente-> Receber pedido de matricula no protocolo virtual
do aluno, avaliar a pertinéncia e defere o pedido de matricula;

- 0 coordenador de curso tem acesso ao protocolo virtual do discente para os
deferimentos no portal de sistemas integrados;

- 0 técnico administrativo, vinculado a coordenacdo, s6 tem acesso ao
protocolo virtual acessando o SIGA (tem que abrir no Mozilla Firefox ®);

- caso o discente ndo va ter aproveitamento de estudos da disciplina solicitada,

deixar essa informagéo clara no deferimento;

3° Coordenador da disciplina -> receber o pedido de matricula no protocolo
virtual do discente

- Verificar se a disciplina ndo é privativa do profissional;
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- Verificar o numero de vagas disponiveis e de pedidos de matricula;
- Excedendo o numero de pedidos ao de vagas, faz-se ranqueamento, sendo
prioritarios discentes matriculados no ultimo semestre do seu curso ou por

coeficiente de rendimento.

4° Coordenador da disciplina - Deferir ou indeferir os pedidos de matricula;

MONITORIA

Base legal Resolucdo Consepe n.° 442 de 26 de fevereiro de 2024

Cadastro

O edital de monitoria é publicado anualmente. O docente faz o cadastro da

proposta como anual ou como 1° ou 2° semestre. A Figura 17 trata do cadastro

da monitoria pelo curso.

Figura 17 - Cadastro de monitoria
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1° Proeg - encaminhar processo SEI comunicando abertura do edital de

monitoria para o ano letivo;

2° Secretaria - conferir as datas e definir prazo para:

- docentes encaminharem pedido para divulgagao de vagas;

- periodo de inscricdo de monitor na secretaria;

- prazo para cadastro dos planos de trabalho e monitores no sistema (ja consta

em edital);

32 Secretaria - encaminhar e-mail aos docentes que ministram aulas no curso,
informando as datas estabelecidas; anexar edital e destacar o preenchimento

correto do plano de trabalho, conforme o edital,

4° Secretaria - elaborar planilha com as disciplinas com vagas para monitores e

divulgar no grupo de discentes e e-mail de lideres de turma;

5° As inscri¢cdes sao realizadas na secretaria da Faculdade de Nutricdo. Depois
de finalizadas, os docentes retiram as inscricoes e fazem a selecao;

6° Docente - informar ao discente que fora selecionado, por e-mail ou telefone,
conferir com o monitor se tem bolsa;

- 0 monitor bolsista ndo pode acumular bolsas (extenséao, PIBIC, FAPEMAT,
PET). Auxilio permanéncia ndo se configura como bolsa, portanto ndo ha que
se falar em acumulo neste caso.

ATENCAO — O bolsista s6 é definido apdés a PROEG informar o nimero de
bolsas que o curso ird receber. No primeiro momento, todos os monitores

selecionados sao voluntarios.

7° Docente - fazer o cadastro do plano de trabalho, s6 apds esta etapa

consegue cadastrar o monitor selecionado;

8° Docente comunicar a coordenac¢ao o monitor selecionado:

- Informar se o discente é bolsista em outro programa (PIBIC, PET etc.);
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- Quando o docente selecionar mais de um monitor, informar qual monitor deve

receber bolsa, caso a disciplina seja contemplada;

92 Colegiado de curso:

- Analisar os planos de trabalho, até o0 maximo o dia anterior ao ultimo para
coordenacao de curso homologar os planos de trabalhos;

- Esse prazo é para que haja tempo habil, caso necessidade de correcao do
plano de trabalho.

- Definir os critérios para monitoria remunerada e faz ranqueamento das
disciplinas aptas a receberem bolsas;

- Aprovar a proposta do curso;

10° Coordenacéo ou secretaria de curso - homologar os planos de trabalho e

monitores

11° coordenacao ou secretaria - cadastrar a proposta do curso no sistema de

monitoria e anexa ata de aprovacgao da proposta de monitoria;

12° PROEG - homologar os planos de trabalho, os cadastros de monitores e a

proposta do curso;

13° PROEG - definir e informa o nimero de bolsas por curso;

12° Coordenacéo de curso concede a bolsa de monitoria, no sistema.

- As bolsas sdo alocadas semestralmente;

- As disciplinas que receberam bolsas no primeiro semestre, deixam de receber
no segundo semestre e outras disciplinas sdo contempladas (politica apenas

do curso de Nutrig&o).
Troca de monitor ou orientador
Caso haja alteracdo de orientador ou monitor ao longo do periodo letivo, &

possivel fazer a alterag@o no sistema.

Orientador pode trocar a qualquer tempo
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Monitor remunerado — até o 10° dia de cada més

Monitor voluntario — a qualquer tempo

Relatorio final
O relatério final, Figura 18, € elaborado ao final de cada semestre letivo,

conforme cronograma de monitoria.

Figura 18 - Relatdrio de monitoria
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1° Secretaria - enviar e-mail aos docentes destacando o prazo para envio dos
relatérios finais e destacando:
- A observancia para nao ocorrer copia de relatorios,

- Atendimento do edital quanto aos itens a serem respondidos no relatério.

2° Orientador e discente elaboram o relatério final

— Discente inicia o relatério no sistema;

3° Orientador finaliza o relatério, fazendo corre¢céo e respondendo o item de
sua competéncia;
- OBS: o orientador tem que clicar em homologar para abrir o relatorio e fazer

correcédo e homologacéao do relatério.
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4° Secretaria - copiar 0s relatérios do sistema em editor de texto e divide entre
0s membros do colegiado para andlise;

5° Colegiado de curso, em reunido, avaliar e aprovar os relatérios finais;

6° Coordenador de curso - homologar os relatérios finais.

- é preciso anexar ata de aprovacao dos relatérios nos sistema de monitoria;

- caso haja necessidade de correcdo de relatério, os detalhes da correcdo
devem constar em ata, o relatério € homologado conforme esta.

7° Proeg homologar os relatérios e emitir certificados.

AVALIACAO DE APRENDIZAGEM

Base legal - Resolucédo Consepe n.° 63 de 24 de setembro de 2018.

- O docente deve incluir no plano de ensino e cronograma todas as avaliacfes
que serao realizadas ao longo do semestre letivo, o tipo, a pontuacao de cada
avaliacdo, os critérios avaliativos e os calculos da nota final.

- Nenhuma atividade avaliativa podera ser realizada sem que haja uma
comunicacao prévia, de no minimo, 72h antes da avaliacao;

- O resultado final do componente curricular € composto pela nota final e pela
frequéncia, o discente deve ter no minimo 75% de presenca;

- atestado médico ndo abona faltas, quando couber, o discente realiza regime

de estudos domiciliares.

Avaliacédo de aprendizagem regular

1° docente - realizar atividade avaliativa e proceder a correcao;

2° docente - realizar vista prova:

— a data da vista prova deve ser comunicada ao discente com antecedéncia,
pois, caso o discente falte perdera o direito a vista, exceto quando justificado;

— sugere-se que o docente elabore lista de vista prova, com data e hora, para

gue o discente assine;


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2018/csp/63.doc
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— o0 docente ndo podera realizar nova atividade avaliativa antes da entrega de
notas da avaliacdo precedente. O resultado deve ser entregue com no minimo
de 72h antes da proxima atividade;

- O docente sO entrega o instrumento avaliativo aos discentes apds o prazo

recursal, ou seja, 48h apos a vista prova;

3° Docente - lancar nota no sistema.

Revisao de nota

Caso o discente, ap0s a vista, discorde da nota atribuida na atividade
avaliativa, podera solicitar copia do instrumento avaliativo e pedir revisdo de
nota. Os procedimentos inerentes a este processo podem ser conferidos na

Figura 19.



Figura 19 - Revisdo de nota
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1° Discente - solicitar & coordenacao de curso, no prazo de 48h apos a vista, a

cOpia de sua avaliacao;

2° O discente podera requerer, no prazo de 48h depois de recebido copia da
avaliagdo, revisao de sua nota;

- Esta solicitacéo deveréa ser solicitada via processo SEl,

- A coordenacdo de curso fara, liminarmente, o indeferimento caso na
exposicao de motivos, ndo especificar, de forma fundamentada, o conteddo em
que se julgar prejudicado, cabendo, neste caso, recurso ao Colegiado de
Curso;

3° Coordenacdo de curso - encaminhar processo ao professor responsavel

pela disciplina;

4° Docente da disciplina tem o prazo de 3 (trés) dias Uteis para emitir parecer
NO processo:

- Se atender a solicitagdo do discente o processo é encaminhado ao discente
para ciéncia e o processo encerrado;

- Caso no parecer do docente a nota se mantenha, o resultado o processo vai a

colegiado de curso;

5° Coordenacéo de curso - encaminhar processo ao colegiado de curso que:

- Podera analisa-lo e emitir parecer ou compor banca;

- caso decida pela banca, devera indicar 3 (trés) outros docentes da area de
conhecimento do componente curricular, para analise do processo.

- definir o prazo de resposta da banca;

6° Secretaria - elaborar decisdo de banca de revisao de nota

- envia aos membros por e-mail;

7° Banca - analisar o processo e emitir parecer;

8° Colegiado de curso - analisar e aprovar parecer da banca;
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9° Coordenacéao de curso - dar ciéncia ao docente e ao discente do parecer da
banca;

- elaborar despacho via Sei e encaminhar aos interessados por e-mail, anexar
ao e-mail parecer da banca;

- Caso a solicitagdo do discente seja procedente, é solicitada alteracdo na nota

atribuida a atividade avaliativa, caso contrario, mantém-se a nota;

10° Processo é encerrado.

Segunda chamada de atividade avaliativa

Caso o discente falte a alguma atividade avaliativa, e esteja amparado pela
resolucdo 63/2018, art. 7° e (Decisdao colegiado de curso 002/2017
acompanhamento de familiar de 1° e 2° grau proprio e de cOnjuge - apenas
curso de nutricdo), podera requerer segunda chamada, conforme fluxo da

Figura 20.
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Figura 20 - 22 Chamada de prova
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PA - Portal Académico

1° Discente - solicitar segunda chamada, pelo protocolo virtual do discente, no
prazo de até dois dias Uteis apdés a data da atividade avaliativa, ou da
expiragcéo do prazo para entrega da atividade avaliativa,

- O discente deve informar a data da avaliacao;

- Anexar o comprovante que justifique a falta no dia da atividade avaliativa;

2° o0 docente e a coordenacdo de curso sdo comunicados via e-mail

institucional da solicitacédo de segunda chamada;
3° Docente - validar ou invalidar a solicitacdo do discente;
4° Coordenacéao de curso - deferir ou indeferir o pedido do discente;

- O coordenador de curso pode fazer esse deferimento diretamente no

protocolo virtual do discente no portal de sistemas integrados;
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- 0 técnico administrativo sé acessa o protocolo virtual via SIGA;

5° O docente recebe e-mail comunicando do deferimento do pedido, e agenda
a data da avaliacdo diretamente no protocolo virtual;

- 0 docente pode fazer esse agendamento diretamente com o discente, assim
evita que 0 mesmo esteja em outra atividade previamente agendada;

6° docente - realizar a avaliacao;

7° docente - realizar vista com o discente e lancar nota no sistema.

Prova final

Base legal - Resolugcdo Consepe n.° 63 de 24 de setembro de 2018.

A nota para aprovacédo direta nos cursos de graduacdo da FANUT ¢é 7,0, e é
resultado do processo avaliativo adotado pelo docente ao longo do semestre. O
discente que nado alcance esta nota e ndo tenha reprovado por faltas, tem

direito a realizar prova final, Figura 21.

Figura 21 - Prova Final
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1° docente - lancar as avaliagbes do semestre no sistema;

- deve fazé-lo ao longo do semestre, de modo que o discente acompanhe sua
vida académica, o mesmo deve ocorrer com as frequéncias;

- quando o docente finaliza as atividades avaliativas, os discentes com nota
menor que 7,0, contardo como aprovados por média, mas essa informacgéo
esta restrita ao docente. Quando ele cadastrar a prova final, todos os discentes

com nota inferir a 7,0 estardo relacionados para fazer a PF.

2° docente - homologar a frequéncia

- guando o docente faz esse procedimento, todos os discentes ficam
reprovados por média, € normal. Assim que as notas forem homologadas esta
situacdo muda para aprovado, ou mantém reprovacdo por média, caso nao
alcance a nota minima para aprovacao;

- Apesar de ocorrer a situacdo descrita acima, é preciso fazé-lo, pois assim o
sistema ira puxar para a prova final apenas os discentes que ndo estejam
reprovados por faltas; Nao deve ser langada nota zero na PF ao discente
reprovado por faltas;

3° docente - realizar a prova final

- para o calculo da prova final, é realizada a soma da nota final do periodo
letivo com a nota alcangada na prova final e divido por dois, se o resultado for
maior ou igual a 5,0 esta aprovado, se menor que 5,0 estara reprovado;

NFPF = (NF + PF)/2 > ou igual 5,0 aprovado < 5,0 reprovado

- em caso de falta na prova final, € atribuida nota zero ao discente, exceto no

caso de direito de segunda chamada;

4° docente - lancar a nota da prova final no sistema e homologar as notas.

- 0 sistema sO libera homologacdo de notas quando jA homologada a
frequéncia e finalizadas as avaliagdes;

- a finalizacdo das avaliacOes € feita no sistema de lancamento de notas,
muitas vezes o docente lanca as notas, mas nado as finaliza. A
coordenacao/secretaria pode consultar se a nota foi finalizada, no portal

académico, basta entrar em diario de classe e relatério detalhado de notas.
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Para cada avaliacdo estard a pergunta: atividade finalizada?: sim ou ndo. Se
estiver ndo, basta o docente finalizar e entdo conseguira cadastrar prova final

e/ou homologar notas.

REGIME DOMICILIAR

Solicitacao de regime domiciliar

Base legal - Decreto-lei numero 1.044, 21 de outubro de 1969, Lei N° 6.202, de
17 de abril de 1975 e Resolucdo Consepe n.° 52 de 1994

Ao discente que ndo possa comparecer as aulas pelo periodo igual ou superior
a 15 dias, por motivos médicos que importe em impossibilidade fisica de
frequéncia as aulas ou por ocasido gestacdo e/ou nascimento de filho, podera
requerer estudos domiciliares, conforme apresentado na Figura 22.

O atestado médico deve ter data de inicio e fim do afastamento.

Figura 22 - Regime domiciliar
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Os despachos sdo elaborados pela secretaria sdo analisados,
corrigidos e assinados pela coordenagdo de curso.

1° discente - encaminhar o atestado médico, pelo SEI, solicitando o regime

domiciliar;
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2° Coordenacéo de curso - avaliar o pedido e o periodo de afastamento;

- € possivel aprovar o regime domiciliar ad referendum do colegiado de curso,
visto que geralmente os pedidos ocorrem ja com o0 semestre letivo em
andamento;

- caso a coordenacdo ndo tenha certeza do direito, deverda aguardar o
colegiado de curso;

3° secretaria - conferir as disciplinas em que o discente esteja matriculado e
elaborar despacho aos docentes responsaveis pela disciplina.

- O modelo do despacho esta disponivel em texto padrao no SEI. Basta criar o
documento -> texto padrdo -> incluir -> preencher com os dados do processo.

- 0 despacho contém a comunicacao e o periodo de afastamento;

- 0 e-mail de contato do discente;

- e solicitagcéo de envio de planos de trabalho de estudos domiciliares;

- também é destacado que em caso de disciplinas com conteddo pratico, esta
carga horaria pratica serad realizada quando do retorno as atividades

presenciais.

4° secretaria - elaborar despacho ao discente: O modelo do despacho esta
disponivel em texto padrdo no SEI. Basta criar o documento ->texto padréo e
incluir os dados do discente

- informando a aprovacao do regime domiciliar;

- relacionando as disciplinas a serem cursadas no periodo;

- e destacando que as disciplinas com contetudo pratico, o discente cursa
apenas a parte teorica, e a carga horaria pratica sera realizada no retorno ao
presencial;

- destaca a possiblidade de atraso na integralizacdo de curso, por choque de
horarios;

- destaca a necessidade de o discente procurar o docente responsavel pela
disciplina;

- Depois de assinado pela coordenacdo, encaminhar e-mail, via SEI, ao

discente.

5° docente - elaborar o plano de estudos e encaminhar ao discente;
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- preferencialmente incluir na sala virtual do portal académico

6° discente - realizar as atividades, conforme estabelecido pelo docente,

devendo cumprir os prazos e entregas. O discente tem direito a prova final;

7° docente - finalizar a nota e registrar no diario de classe, no portal académico.

Disciplina com carga horaria pratica

- nas disciplinas que contenham conteldo préatico, o discente deve ficar
reprovado na disciplina, até que retorne as aulas presenciais e cumpra o
conteudo prético;

- esta reprovacgdo é para o caso do discente que ndo tenha cursado as aulas
praticas e ndo retorne as atividades presenciais em tempo habil no semestre

para cursa-las;

1° o discente dever4d matricular-se no componente curricular que precisa

cumprir as aulas praticas;

2° ApGs cumprir as aulas praticas, o docente deve encaminhar a coordenacédo

de curso o resultado final do discente na disciplina;

3° a coordenacao de curso faz despacho, no processo de regime domiciliar, a
coordenacao de administracdo escolar (CAE), solicitando:

— alteracdo da nota final do discente

— alteracdo da situacdo de reprovado para aprovado, no semestre em que
esteve em regime domiciliar;

— cancelamento de matricula na disciplina no semestre em que cumpriu 0
conteudo prético

- deste modo o discente ndo ficara com registro de reprovacdo em seu

historico.

Por exemplo: o discente esteve em regime domiciliar em 2023/2 e deixou de

cumprir a aulas praticas de microbiologia, em 2023/2 fica reprovado na
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disciplina. Em 2024/1 o discente matricula-se em microbiologia, frequenta e faz
avaliacdo somente das aulas praticas. O docente faz a média das avaliacdes
tedricas realizadas em 2023/2 com as notas das aulas praticas e encaminha a
coordenacdo. A coordenacdo solicita a CAE que registre em 2023/2 a

aprovacao do discente e cancele sua matricula em 2024/1.

APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

Base legal: Resolucdo Consepe n.° 83 de 26 de junho de 2017

O discente que tenha cursado, com aprovacao, disciplinas em nivel de
graduacdo antes do seu ingresso na UFMT, podera requerer aproveitamento
dos componentes cursados.

O requerimento podera ser realizado apenas uma vez durante a graduacao.

ATENCAO: Discentes que tenham cursado disciplinas em outros cursos na
UFMT para aproveitamento de estudos, também devera abrir processo de
aproveitamento de estudos. Neste caso ndo ha necessidade de envio para
relator, visto que a andlise é realizada antes da matricula do discente na
disciplina. O discente deve abrir processo de aproveitamento de estudos —

anexar histérico escolar — secretaria registra no histérico.

Caso o discente tenha se matriculado na disciplina em outro curso, sem analise
previa da coordenacéo de curso, devera seguir os tramites de aproveitamento

de estudos, conforme é possivel conferir na  Figura @ 23.


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2017/csp/83.doc

Figura 23 - Aproveitamento de estudos
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1° discente - abrir processo no SEI:
- anexar o historico escolar e os planos de ensino da instituicdo de origem;

- relacionar as disciplinas que deseja aproveitamento;

2° secretaria - conferir se todos os documentos estdo de acordo com a
resolucédo, e legiveis;

- caso o discente deixe de anexar documento, a secretaria envia e-mail do SEI
informando a falta do documento e estabelecendo prazo para incluir direto no
SEl;

- na situagcdo acima, liberar a inclusdo de documentos em -> “gerenciar
liberacdo de acesso externo” — neste local incluir o periodo que o discente
podera anexar os documentos € preciso selecionar a caixa de selecao “permitir
a inclusdo de documentos” -> selecionar o tipo de documento que o discente

podera anexar;

3° Secretaria - fazer despacho a um membro do colegiado de curso para
analise e parecer;

- depois de assinado pela coordenacdo, envia o processo para a area SEI do
parecerista e também o notifica por e-mail, anexando o histérico escolar e os

planos de ensino;

4° membro do colegiado - fazer andlise do processo, emitir o seu parecer e
devolver o processo para a area SEI da coordenacao de curso;

- coordenacao - pautar o processo;

5° Colegiado de curso - analisar e aprovar ou alterar o parecer do relator;

6° quando ocorre aproveitamento, a secretaria faz despacho com a relacao das

disciplinas aproveitadas — tem texto padréao cadastrado no sistema SEI;

7° A secretaria faz o langamento dos aproveitamentos no historico escolar do
discente no portal académico -> aproveitamento de estudos;
- informar o numero do processo de aproveitamento de estudos no portal

académico.
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- caso o discente esteja matriculado na disciplina aproveitada, apenas a CAE
consegue lancar a nota no historico escolar, assim € preciso encaminhar o
processo para a Secretaria — CAE, para que eles facam o registro no historico

do discente.

8° Dar ciéncia ao discente.

COLACAO DE GRAU
Base legal Portaria Reitoria n.° 21-N de 28/09/2022

Colagéo de grau unificada

A colagdo de grau unificada, Figura 24, ocorre em data estabelecida em
calendario académico, com a participacdo de todos os cursos da UFMT,

conforme datas e horarios estabelecidos pelo cerimonial.

Figura 24 - Colacdo de grau unificada
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https://cms.ufmt.br/files/galleries/29/Pe9f8e407f9935d695cf2e87291e1f84ae6d14bc0.pdf?_gl=1*r79ps7*_ga*NjI1NzExNjc2LjE3MDQzMDE2Mzk.*_ga_1BSMJE6838*MTcxMTI5MzE1Ni45MC4wLjE3MTEyOTMxNTcuNTkuMC4w
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1° Geréncia de Expedicdo, Registro e Revalidagdo de Diploma (GERRD) -
solicitar a relagédo de provaveis formandos do periodo;
- Nno processo orientam que deve ser encaminhada em processo separado,

com oficio e a lista;

2° Secretaria - acessar 0 SIGA, em formandos ->exacao curricular, confere se
todos os discentes que deveriam colar grau estao relacionados na lista;

- No icone formandos, é possivel conferir a lista de todos os discentes ativos do
curso, a carga horaria integralizada e os componentes que ja cumpriram;

- conferir o fluxograma de cada provavel formando;

- Consultar a lista de frequéncia das disciplinas do ultimo semestre do curso, e
comparar com a lista de exacao,

- caso falte algum discente, conferir o fluxograma e exacdo curricular do
discente no portal académico, caso tenha alguma pendéncia que seja passivel
de correcao, notificar o discente para que regularize sua situacdo e, estando
tudo certo, inclui-lo na lista. Quando ainda restar duvida, consultar historico
escolar;

OBS. Pode acontecer de o discente ter cursado disciplina em outro curso para
aproveitamento de estudos e nédo ter enviado o processo para efetivar este
aproveitamento. Nesta situacdo, constara a pendéncia na disciplina em seu
fluxograma e ndo estara na lista de provaveis formandos. O discente devera
processuar o pedido de aproveitamento e a coordenacdo devera inclui-lo na

lista de provaveis formandos, visto que € uma pendéncia de facil resolucéao.

3° secretaria - iniciar processo SEI

- elaborar oficio

- incluir lista de exacao dos provaveis formandos;

- no momento do envio deste processo, os discentes ainda ndo concluiram
todos os seus componentes curriculares, portanto, € possivel que o nome do
discente seja enviado, mas ndo cole grau por ndo cumprir todos o0s

componentes curriculares;
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4° GERRD - conferir a lista e caso depois de finalizado o prazo para
lancamento de notas, ainda tenham pendéncias devolve o processo para a
coordenacao para providéncias.

- coordenacéo conferir as pendéncias e devolve processo a GERRD

5° discente - apto a colar grau tem o registrado na ata de colagéo de grau

6° a colacdo de grau ocorre no dia e horario definido em calendario académico

e organizado pelo cerimonial da UFMT

Colacao de grau especial

Base legal Portaria Reitoria n.° 21-N de 28/09/2022

Ceriménia ocorre antes do periodo de colagéo de grau unificada. E destinada
ao discente que necessite colar grau antes do prazo. As situagcbes que
permitem colacdo de grau especial estdo especificadas na Portaria, por
exemplo, aprovacdo em concurso publico, em programa de pdés-graduacéo

stricto sensu, residéncia.

Discente ainda cursando componente curricular

Os discentes podem requerer colacdo de grau ainda que ndo tenham concluido
todos os componentes curriculares, tais como estagio, trabalho de graduacao
etc. Essa solicitacdo antecipada tem o objetivo de verificar a possibilidade de
conclusao de todas as atividades em tempo hébil para colar grau e atender o
prazo da justificativa de colacdo de grau especial. O detalhamento deste

processo esta descrito na Figura 25 e no texto a seguir.


https://cms.ufmt.br/files/galleries/29/Pe9f8e407f9935d695cf2e87291e1f84ae6d14bc0.pdf?_gl=1*r79ps7*_ga*NjI1NzExNjc2LjE3MDQzMDE2Mzk.*_ga_1BSMJE6838*MTcxMTI5MzE1Ni45MC4wLjE3MTEyOTMxNTcuNTkuMC4w

Figura 25 - Colagéo de grau especial - cumprindo componente curricular
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1° Discente - abrir processo no Sei solicitando colagcdo de grau especial,
anexar:

- comprovante da situacdo que demande colacdo de grau especial, com prazo
para apresentar atestado de concluséao do curso;

- Existem situacdes em que o discente ainda esta no processo de selecéo, e
ndo tem como apresentar o resultado final. Um exemplo € a residéncia
profissional, o resultado é divulgado poucos dias antes da matricula, caso o
discente tenha que esperar o resultado final para abrir o processo, nao haveria

tempo habil para colar grau, assim é orientado a abrir processo com 0s

resultados iniciais da selecéo;

20 secretaria - conferir se discente anexou todos 0os documentos;

3° colegiado de curso - avaliar o pedido e justificativa de colagdo de grau e
aprovar a colacdo de grau, condicionada ao cumprimento de todos o0s
componentes curriculares

- nesta situagao, caso o discente venha a reprovar-se em algum componente,
ou tenha iniciado o processo sem o resultado final, por exemplo, na residéncia,
e ndo obtenha éxito na selecéo, sua colacédo de grau nao tera prosseguimento;

- anexar a ata da reuniao no processo;

4° o0 processo é encaminhado ao docente responsavel pelo componente para:

- avaliar a possibilidade de conclusdo das atividades em tempo habil — é
preciso que as notas sejam langadas no sistema no minimo com uma semana
de antecedéncia do prazo maximo do discente;

- no caso do curso de Nutricdo, o discente precisa realizar cadastro no CRN,
entao este prazo deve ser um pouco maior;

- definir as atividades e prazos para conclusdo. O docente pode indicar, por
exemplo, aumentar a carga horaria diaria de estagio (possivel até 8h diarias),
antecipar defesa de trabalho de graduacao, antecipar disciplina, etc.
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5° depois de finalizadas as atividades, o docente envia processo a
coordenacao de curso informando a nota e situacéo final do discente, para

registro no histoérico escolar;

6° Secretaria - solicitar a CAE o lancamento das notas;

7° CAE - lancar notas do discente, devolver processo a Coordenacao de curso;

8° Secretaria — Instruir processo com:

- histérico escolar, ja com todos os componentes curriculares cumpridos
(incluindo atividade complementar);

- exacdao curricular;

- despacho a direcao da faculdade;

9° Conselho da faculdade - aprovar a colacdo de grau especial e enviar

processo a PROEG (pode ser ad referendum);

10° PROEG - analisar o processo, a situacdo de regularidade do discente junto
ao ENADE e aprovar a colacao de grau;

- enviar processo a CAE autorizando a colacao de grau;

11° GERRD - elaborar ata de colacdo de grau no SEI e liberar para assinatura

do discente e do pro-reitor de graduacao;

12° Discente e PROEG assinam a ata;

13° GERRD - registrar a colacao de grau no histérico do discente

- 0 atestado de concluséo fica disponivel ao egresso no portal académico.

Vale destacar que, por vezes a depender da urgéncia e da previsédo de reunido
de colegiado, o processo é encaminhado primeiro ao docente, para que este ja
identifigue as possiblidades de conclusédo das atividades e as inicie, a fim de
garantir a colacdo de grau especial e 0 acesso do discente a vaga da

residéncia, do concurso, do mestrado ou emprego.



Discente ja cumpriu todos 0s componentes curriculares
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Na Figura 26 é possivel conferir os tramites da colacdo de grau especial, na

situacdo que o discente tenha cumprido todos os componentes curriculares.

Figura 26 - Colacdo de grau especial - ja cumpriu componentes curriculares

] — 9.1 Assinar
z 1. Solicitar ata
§ . colacio de
a grau
"
% 2 4.1, 5. Incluir
-a g 2. Conferir Comunicar historico escolar
E I+ comprovantes discente € exacao
3 & € prazos
&g 5
c . b, 4 e
o |
o H z .
H L) . 4. Analisar Sim
fEl- 2 £ Incluir ata no processo
c |2° processo .
v [g Deferido
o |9
o
"
o "
- g
3 |e5
4 52 6. Homologar
2 |gd colagao de grau
g
g ¥
.
= W 10.Registrar no
[}
] 3 histarico escolar .
2 A
@
2
2
o |8 7
2 B‘ 7. Analisar e 9.2 Assinar
T |z aprovar colacao )
o & ata
S de grau
= 3
°
v
A
E 8. Elaborar
3 ata de
[c] colagio de
arau no SEI J 9 colher assinaturas em
ata

Os processos elaborados pela secretaria séo analisados, aprovados e assinados pela coordenagéo
CAE - Coordenagdo de administragdo escolar
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1° Discente - abrir processo no Sei solicitando colacdo de grau especial,

anexar.

- comprovante que justifique e o prazo maximo para colacao de grau especial

2° secretaria - conferir se discente anexou todos os documentos;

3° colegiado de curso - avaliar o pedido, justificativa. Aprovar a colacdo de

grau;

4° secretaria — instruir processo com
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- despacho de aprovacdo e de encaminhamento do processo a direcdo da
faculdade;

- ata da reunido no processo;

- histérico escolar;

- exagao curricular

5° conselho da faculdade - aprovar a colacdo de grau especial e enviar

processo a PROEG (pode ser ad referendum);

6° PROEG - analisar o processo, a situacao de regularidade do discente junto
ao ENADE e aprovar a colacéo de grau;
- enviar processo a geréncia de expedicao, registro e revalidacdo de diplomas

(GERRD) autorizando a colagéo de grau;

7° GERRD - elaborar ata de colacdo de grau no SEI e libera para assinatura do

discente e do pré-reitor de graduacao;

8° Discente e pro-reitor assinam a ata;

9° GERRD - registrar a colacdo de grau no histoérico do discente

- 0 atestado de concluséo fica disponivel ao egresso no portal académico.

REGULARIDADE DE VINCULO
Base legal: Resolucdo Consepe n.° 251 de 04 de julho de 2022

Plano de estudos

Ao discente que alcancou 50% do tempo minimo de integralizacdo, sem que
tenha cumprido 50% da carga horaria do curso, podera requerer plano de
estudos, Figura 27, com objetivo de concluir o curso.

O mais comum é a coordenacgdo de curso acompanhar, no portal académico,
os discentes com tempo critico de integralizacéo, principalmente dos discentes

que integralizaram o tempo minimo e ainda ndo concluiram o curso.


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2022/csp/251.doc

Figura - Plano de estudos
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1° No inicio de cada semestre, apos o periodo de ajuste de disciplinas,

secretaria confere no portal académico, em plano de estudos, os discentes em

tempo critico.

2° Secretaria - conferir a exacéo curricular e o fluxograma do discente -> em

fluxograma e exacgao,

- a exacao permite identificar quanto tempo, em anos, o discente ja integralizou

e no fluxograma quais disciplinas e componentes ainda falta cursar;

3° Elaborar uma lista com os discentes em tempo critico e ja apresentar, em

conjunto com a coordenacao, uma proposta de plano de estudos;

- elaborar um quadro com a relacao das disciplinas que necessita cursar e em

qual semestre de integralizacdo deve cumprir tais disciplinas. No Quadro 2 é

apresentado um exemplo em que o discente vai integralizar em 14 semestres,
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um curso que tem tempo de integralizacdo de 10 semestres, com previsao de

conclusdo de curso em 2026/1.

Quadro 2- Exemplo plano de estudos

Semestre Disciplina Semestre | Semestre de
letivo integralizacao
7° semestre | Fisiopatologia e dietoterapia | 2024/2 11°
Il
8° semestre | Gestdo de unidades de | 2025/1 12°

alimentagao e Nutrig&o Il

9° semestre | Estagio nutricao clinica 2025/2 13°
10° semestre| Estagio alimentacéo | 2026/1 140
coletiva

- cada curso tem o tempo minimo e o tempo maximo de integralizacéo, para
Nutricdo sdo 5 anos e 7,5 e Ciéncia e Tecnologia de Alimentos séo 4 e 6 anos
respectivamente;

- 0 plano de estudos deve ser elaborado até o tempo maximo de integralizacao
- caso ndo seja possivel cumprir nesse prazo, o discente devera requerer
dilacdo de prazo para conclusdo de curso, essa dilacdo € concedida caso o
discente atenda a um dos requisitos do Art. 15 da Resolucdo CONSEPE
251/2022.

4° Os planos de estudos séo analisados e aprovados em colegiado de curso;

5° Secretaria - abrir processo SEI para registro dos planos de estudos, esse
namero de processo sera necessario para cadastro do plano no portal
académico-> plano de estudos;

6° Realizar o cadastro do plano de estudos no portal académico->plano de
estudos-> pedido de plano — informar o numero do processo criado no SEI e
RGA do discente.

- SO vao aparecer as disciplinas que o discente ainda precisa cursar;
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- Atencdo, o plano de estudos é para o semestre seguinte ao de registro, ou
seja, o plano é registrado em 2024/1 para inicio em 2024/2, por exemplo;

- s6 é possivel fazer o registro do plano com o discente regularmente
matriculado em disciplinas no semestre corrente, por este motivo o plano &

elaborado apés o periodo de ajuste;

7° Secretaria - cadastrar os planos de estudos no processo aberto — tem texto

padréao pronto no SEI;

8° Coordenador de curso - assinar o plano,

9° Secretaria — liberar para assinatura do discente;

- caso o discente ndo faca a assinatura do termo, notifica-lo por e-mail e por
aplicativo de mensagem;

- persistindo a falta de assinatura, elaborar despacho no processo informando

as tentativas de contato para assinatura;

10° Coordenacdo de curso - acompanhar o cumprimento do plano pelo

discente;

11° discente - solicitar matricula, todo semestre, nas disciplinas conforme
proposto no plano de estudos;
- caso o discente ndo cumpra o plano, podera requerer novo plano no semestre

seguinte.

Dilacdo de prazo para integralizacao curricular

A dilagcédo de prazo, Figura 28, € concedida nas hipGteses apresentadas no Art.
15 da Resolucdo 251/2022, ao discente que tenha alcancado o tempo maximo
de integralizacdo sem possibilidade de concluir o curso no ultimo semestre do

tempo maximo.
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Figura 28 - Dilacédo de prazo
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1° O discente, antes de finalizar o ultimo semestre do tempo méaximo de
integralizacdo curricular, devera protocolar via processo SEI a solicitacdo de

dilac&o de prazo para concluir o curso;

2° O colegiado de curso ir4 analisar o pedido,
- conferir se o discente se enquadra no art. 15
- se é possivel ao discente concluir o curso

- definir o prazo que sera concedido ao discente;

3° Secretaria - aprovada a dilacdo, comunicar o discente via processo SEI
- elaborar despacho indicando o prazo concedido e o plano de estudos
- este despacho vai assinado pela coordenacdo de curso e liberado para

assinatura do discente, deste modo estara ciente de seu prazo;

4° O discente solicita matricula no periodo letivo seguinte, conforme plano
aprovado, no periodo de ajuste de matricula do coordenador.

- caso o discente ndo cumpra o plano, tera seu vinculo cancelado.
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TRANCAMENTO DE MATRICULA

Trancamento de matricula regular

Base Legal: Resolucédo Consepe n°® 52, de 19 de dezembro de 1994

- Ao discente que tenha cumprido o primeiro semestre do curso (mesmo o
discente que se reprovou por média e falta em todas as disciplinas do primeiro

semestre), podera solicitar trancamento de matricula;

- O prazo para solicitacao € até 30 dias do inicio do semestre letivo;

- O estudante tem direito a trancar o0 curso por 4 semestres, consecutivos ou

nao.

- O trancamento de curso é automatico pelo sistema.

1° discente - acessar o protocolo virtual do aluno e protocolar o pedido de

trancamento;

2° O deferimento é automatico;

- 0 trancamento sO € vigente no periodo letivo solicitado.

3° No semestre seguinte o discente realiza matricula regular;
- caso decida por continuar em trancamento, devera fazer nova solicitagdo no

protocolo virtual.

OBS. Caso o discente tenha deixado de fazer a matricula, podera requerer
matricula no periodo de ajuste do coordenador e entéo solicitar o trancamento
de curso. SO € possivel realizar o trancamento com matricula efetiva em

disciplina.


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/OpenResolucao.aspx?resolucaoUID=3689&ano=1994&tipoUID=2

67

Trancamento de matricula especial

Base legal: Resolucdo Consepe n° 394, de 28 de agosto de 2023

O discente, em seu semestre de ingresso, ou ap6s 30 dias do inicio do
semestre, ndo poderd requerer trancamento de matricula, exceto nas
situacoes:

a) Por motivo de saude, mediante Atestado Médico;

b) Afastamento para prestacéo de Servico Militar;

C) Afastamento por licenca de gestacdo, mediante Atestado Médico;

d) Afastamento comprovadamente a servico, a critério do Colegiado de
Curso.

e) Luto por morte de cbnjuge, companheiro(a), familiar ou outra pessoa
com quem mantenha vinculo afetivo, mediante comprovacao por atestado de
Obito.

Neste caso, o trancamento de matricula € concedido de maneira especial.

1° Discente - protocolar pedido no SEI, ou no Protocolo virtual do aluno, a
solicitacao de trancamento de matricula no curso;

- Anexar o comprovante que justifique o pedido.

2° O pedido € analisado pelo colegiado de curso, se aprovado:

- no SEI — encaminhado para a CAE para efetivar trancamento de matricula no
periodo letivo solicitado

- no Protocolo virtual do aluno — Coordenador de curso ou secretaria defere o

pedido no sistema.
3° No semestre seguinte ao trancamento de curso, o discente deve matricular-
se no curso, a fim de manter seu vinculo regular.

- Caso precise manter o trancamento, devera realiza-lo no protocolo virtual do

discente, no prazo de 30 dias do inicio do periodo letivo.

MOBILIDADE ACADEMICA

Nacional e entre campi


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2023/csp/394.doc
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Base legal:
Resolucdo Consepe n.° 08, de 24 de fevereiro de 2014.
Resolucao Consepe n.° 96 , de 31 de julho de 2017.

A gestdo da mobilidade nacional é da PROEG. O discente pode requerer
mobilidade entre universidades, Nacional, ou para outros campis da UFMT,
desde que tenha cumprido 20% da carga horaria do curso e nao tenha mais
que duas reprovacdes acumuladas nos dois em semestres anteriores ao
pedido de mobilidade. O fluxo do processo de mobilidade est4 descrito na

Figura 29.


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2014/csp/8.doc
https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2017/csp/96.doc

Figura 29 - Mobilidade Nacional e entre campi
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1° No periodo estabelecido em calendario académico, o discente abre
processo no SEI solicitando a mobilidade nacional/entre campi, anexar:

- formulario de solicitacdo de mobilidade,

- proposta de plano de estudos do periodo em afastamento

- Demais documentos exigidos em resolucéo;

OBS - ha situacdes em que o discente ndo consegue, antes do periodo de
mobilidade, o plano de ensino completo das disciplinas pretensas. Nessas
situacbes a mobilidade €& aprovada e o aproveitamento de estudos das
disciplinas cursadas em mobilidade sera analisado ao retorno do afastamento.

E interessante registar essa condicional no despacho de plano de estudos;

2° Colegiado de curso - analisar o pedido e aprovar o plano de estudos;

3° A PROEG faz a gestao junto as universidades receptoras

- se aprovada a mobilidade a universidade aceita o discente, no entanto a
matricula é efetivada, geralmente, ap0s chegada do discente, pois podem
haver choques de horérios entre as disciplinas escolhidas;

4° Discente - cumprir as disciplinas matriculadas;

5° Ao fim da mobilidade o discente apresenta a PROEG o histérico escolar da
universidade em mobilidade e o plano de ensino de todas as disciplinas
cursadas

-Proeg anexa os documentos aos autos do processo SEI, e encaminha a

coordenacao de curso para aproveitamento de estudos;

6° O processo é distribuido a um relator do colegiado de curso, gue analisa 0s

documentos e sugere as disciplinas a serem aproveitadas;

7° Colegiado de curso - aprovar o parecer do relator, caso necessario faz

alteracgoes;

8° Secretaria - elaborar o despacho de aproveitamento de estudos
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- as disciplinas que nao foram aproveitadas como disciplinas obrigatérias ou
optativas no curso, deverdo ser registradas ao final do histérico escolar como
complementares;

- no despacho devera constar a relacdo das disciplinas aproveitadas, conforme
Quadro 3.

Quadro 3 - aproveitamento de estudos mobilidade nacional

Disciplinas Nota Ch Cddigo Disciplina U Disciplina a ser Nota CH
cursadas em Origem FMT aproveitada UFMT
mobilidade

- e logo abaixo um novo quadro — Quatro 4 - com as disciplinas e o texto
“Disciplina a ser aproveitada como disciplina complementar”

Quadro 4 - Aproveitamento de estudos mobilidade nacional - disciplina complementar

Disciplinas cursadas em Nota Ch Origem
outras IES

9° Enviar para a CAE para registro no histérico escolar, pois somente eles
podem fazer esse tipo de registro;

10° Dar ciéncia ao discente.

11° Apos devolugdo da CAE, devolver processo a PREG;

Internacional

Base legal: Resolugdo Consepe n.° 74, de 28 de julho de 2014.

7

O processo € iniciado pelo discente, apos publicacdo de edital de mobilidade
internacional da Secretaria de Relacdes Internacionais (SECRI).

Os despachos encaminhados pela SECRI sdo bem detalhados, com todas as
orientacdes necessarias para 0s trAmites do processo, estes podem ser
conferidos na Figura 30.


https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2014/csp/74.doc
https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2014/csp/74.doc
https://sistemas.ufmt.br/ufmt.resolucao/files/2014/csp/74.doc
https://www.ufmt.br/secretaria/secri

Figura 30 - Mobilidade Internacional
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1° Discente - encaminhar documentos de inscrigdo e candidatura;

2° SECRI - analisar o processo do discente, se atender edital € classificado para
segunda fase.

- 0s resultados sao publicados na pagina da SECRI https://ufmt.br/secretaria/secri

- 0s discentes com pedidos indeferidos podem recorrer do resultado, e se aceito o
recurso, a SECRI publica o resultado retificado;

3° O discente - procurar a coordenacédo de curso para em conjunto preencher o
plano de estudos da UFMT e da universidade pretensa,

4° Coordenacao - incluir planos de estudos e demais documentos solicitados no
processo;

5° A coordenacéo de curso - pautar o processo em colegiado;
- Se houver urgéncia aprova ad referendum

6° Colegiado de curso - analisar plano de estudos e aprovar o aproveitamento de
estudos, condicionado a analise de equivaléncia no retorno da mobilidade;

- Indicar o tutor do discente em mobilidade;

7° O tutor devera, em conjunto com a discente, negociar a flexibilizacdo das
disciplinas em que o discente esteja matriculado na UFMT;

- secretaria - incluir o formulario “SECRI — Formulario de flexibilizacdo de
disciplinas”, para cada uma das disciplinas em que o discente esteja matriculado,
colocar o nome da disciplina na arvore do SEl, liberar para edi¢do e assinatura do
professor responsavel pela disciplina, apds este assinar, libera para assinatura do
discente e por fim da coordenacéo de curso;

8° SECRI - tramitar o processo junto a universidade pretensa;
9° Finalizado os tramites do processo, o discente segue para a mobilidade;

10° Discente - ao retornar apresentar a SECRI o historico escolar e os planos de
ensino das disciplinas cursadas;

- Secri anexar os documentos ao processo e despachar a coordenacédo para
aproveitamento de estudos;

11° Secretaria - elaborar despacho para relatoria de membro do colegiado de
Curso;

12° Colegiado de curso - aprovar o parecer do relator;


https://ufmt.br/secretaria/secri

74

- OBS. Os conceitos atribuidos na mobilidade internacional diferem dos conceitos
adotados na UFMT, assim, o colegiado precisa analisar o conceito da
universidade receptora e propor equivaléncia para notas na UFMT.

- Geralmente a secretaria analisa esse item antes da reunido de colegiado e
propde uma conversao.

13° Secretaria - elaborar despacho de aproveitamento de estudos;

- OBS - as disciplinas que ndo sao aproveitadas como obrigatérias ou optativas
devem ser langadas como disciplina complementar. No despacho da SECRI ha
orientacdo de como registrar os aproveitamentos.

- No caso da mobilidade internacional, mesmo as disciplinas que o discente
reprovou-se devem ser registradas no histérico escolar, que também ficam
registradas em disciplinas complementares (n&o confundir com atividades
complementares — disciplinas n&o conta como atividade complementar).

- Enviar processo para a Coordenacao de Administracéo Escolar (CAE)

14° CAE - lancar os aproveitamento e disciplinas complementares no histérico
escolar do discente;

15° Coordenacéo - devolver processo para a SECRI.



75

PROCESSOS DA COORDENACAO DO PROGRAMA DE POS GRADUACAO
EM NUTRICAO, ALIMENTOS E METABOLISMO (PPGNAM)

Assim como a coordenacdo de graduacdo, a coordenagdo de pos-graduacao
faz a gestdo de ensino e mantém relacdo direta com discentes e docentes do

programa. No site da Pro-reitoria de Pds-graduacéo € possivel encontrar todas

as orientacdes necessarias para execucao das atividades dos programas de
pos-graduacdo stricto sensu e lato sensu. No site do PPGNAM também tem
orientacdes aos discentes, publicacdes de editais e outros assuntos referentes

ao programa.

PROCESSO SELETIVO

Abertura de edital
O prazo para abertura de edital de selecdo de mestrado é definido pela Proé-

reitora de Pds-graduacdo (PROPG). Nesse caso é definida a data de inicio e

data fim do periodo de publica¢bes pelos programas.

A PROPEG compartilha uma pasta no Drive com as coordenac¢des de curso,

onde contém a minuta de edital e todos os documentos inerentes a sele¢ao.

A PROPG publica os editais de selecdo do PPGNAM na pagina da UFMT em
Editais, basta incluir o nome do programa para pesquisar o edital vigente. Na

Figura 31 é possivel entender o fluxo de abertura do processo seletivo.


https://www.ufmt.br/pro-reitoria/propg
https://www.ufmt.br/unidade/ppgnam
https://www.ufmt.br/publicacoes?page=1
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Figura 31 - Edital de selecéo de pés-graduacéo
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1° Secretaria - encaminhar aos membros do colegiado de curso a minuta do
edital para preenchimento das vagas a serem ofertadas

- também sdo aprovadas as bancas geral e especifica
2° Colegiado de curso - aprovar o edital,
3° Secretaria - instruir processo com

- oficio de encaminhamento

- ata de aprovacao,

- minuta do edital com linhas e vagas,

- 0S anexos do edital.

OBS. O processo deve ser encaminhado com 15 dias de antecedéncia da
abertura do edital;

4° PROPG - publicar edital na pagina da UFMT;
5° Secretaria - publicar edital no site do curso;

6° Secretaria — Instruir processo no SEI para a Uniselva, de Solicitacdo de
recolhimento de inscrigoes pela UNISELVA.




77

- no oficio informa os valos e formas de pagamento, Pix, boleto e cartdo de
crédito;

- incluir o edital em PDF;

- informar o projeto que devera ser vinculada os valores das inscri¢oes;

- relacionar ao processo de abertura de edital;

7° Uniselva - devolver processo com o link para inscri¢ao;

8° No dia de abertura das inscricbes verifica-se se de fato o link foi
disponibilizado no site da UNISELVA/Cursos/Mestrado.

InscricOes e selecao
As inscri¢des iniciam com pelo menos 30 dias de publicacdo do edital.

Os resultados preliminares e consolidados, de todas as etapas, sdo assinados
apenas pela coordenacdo de curso e encaminhados para a PROPEG para
publicacdo. As etapas de inscricdo e selecdo de candidatos podem ser
conferidas na Figura 32.


https://web.fundacaouniselva.org.br/frmCursos.aspx

Figura 32 - Inscricdo e selegdo de candidato pos-graduagdo
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1° Candidato faz o pagamento da inscricao;

2° Candidato - abrir processo no Sei solicitando inscricao

- além do comprovante de pagamento deve incluir os documentos de inscricdo
conforme edital;

- 0 curriculo Lattes documentado;

- caso o candidato tenha emprego fixo, devera apresentar a autorizacdo da
chefia — essa autorizacdo tem o objetivo de garantir que o trabalhador sera
liberado para frequentar as aulas e desenvolver as atividades do mestrado.

3° Candidato - encaminhar e-mail para a secretaria informando envio do
processo e 0 numero deste;

4° Secretaria - conferir se o processo esta documentado — etiquetar no SEI;

- caso O processo esteja vazio, enviar comunicado por e-mail do SEl,
solicitando envio de novo processo contendo todos os documentos e informado
que o0 processo anterior sera ignorado.

5° Banca geral - analisar e homologar as inscricoes;

6° Coordenacéao de curso - receber resultado das inscricbes e encaminhar para
a PROPG para publicacéo no site da UFMT;

7° PROPG - publicar homologacgéao das inscri¢oes;

8° Secretaria - organizar documentacao e salas para realizacao das etapas de
selecéao;

- preparar lista de candidatos com horarios e locais de cada etapa;

- indicar sala para cada banca especifica;

- organizar outros documentos solicitados pela banca;

9° Banca especifica - selecionar candidatos conforme edital

- cada linha de pesquisa tem uma banca especifica;

- encaminhar resultado para a coordenagéo de curso;

- a cada etapa, os resultados sdo encaminhados a coordenacdo para
divulgacéo;

10° Banca especifica - encaminhar resultado final;

11° Coordenacéo de curso - propor distribuicdo de aprovados e orientadores,
conforme linhas de pesquisa e vagas disponiveis por orientador;
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12° Colegiado de curso - aprovar os orientadores e homologar o resultado final
do processo seletivo;

13° Coordenacdo de curso - encaminhar resultado para a PROPG para a
publicacéo no site da UFMT;

14° PROPG - publicar edital.

OBS - todas as etapas da selecdo cabem recurso, e seus resultados sdo
publicados no site da UFMT.

MATRICULA

Primeira matricula

No periodo definido em calendario académico, o candidato deve solicitar
matricula, conforme Figura 33.

Figura 33 — Primeira matricula
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Matricula do candidato aprovado

Discente

1° Secretaria - encaminhar e-mail aos mestrandos aprovados no processo
seletivo

- orientar quanto a abertura de processo para matricula no SElI;

- Encaminhar a relacdo de mestrandos e seus respectivos orientadores, ja
aprovados em reunidao de homologacédo do processo seletivo, bem como o e-

mail institucional do professor orientador;
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- prazos para matricula presencial e no sistema Sistema de Informacdes para

Pos-graduacéo Stricto Sensu (SIPG);

2° Discente - abrir processo Sei

- anexar os documentos solicitados;

3° Discente - comparecer na secretaria para apresentacéao dos documentos
originais de matricula;

- documentos digitais ndo precisam ser impressos;

4° Secretaria - fazer a conferéncia dos documentos e registrar no processo do

discente;

5° Secretaria - fazer o registro do discente no sistema SIPG,;

- gerar o numero de matricula do discente;
- elaborar despacho no SEI com o numero de matricula e orientagfes de
matricula no sistema e prazos,

- envia e-mail ao discente, via SEI;

6° Discente - procurar o seu orientador, e em conjunto definir as disciplinas a
cursar,;
- discente pode cursar disciplinas em outros programas de pos-graduacéo da
UFMT,;

7° Discente - acessar sistema SIPG e solicitar matricula nas disciplinas;
- para solicitar disciplina em outro programa, o discente abre processo no SEl,
com anuéncia do orientador, secretaria encaminha o pedido para o programa

pretenso;

8° Secretaria - deferir os pedidos de matricula no SIPG;
- Atencdo é preciso conferir se o discente solicitou matricula em alguma

disciplina de forma equivocada, caso a matricula tenha sido deferida, o
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discente podera requerer ajuste de matricula, enviando e-mail ao programa de

pés-graduacéo

9° Secretaria - criar pasta para cada mestrando, constando, documentos
pessoais, processo de inscricdo, processo de matricula, e todos o0s
documentos referentes ao discente — esses processos serdo necessarios no

momento da solicitacdo de diploma;

Matricula semestral

No final de cada semestre letivo a coordenacao de curso solicita aos docentes
a confirmacéo de oferta de disciplinas.

- De acordo com a Coordenacdo de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel
Superior (CAPES), a disciplina cadastrada no programa deve ser ofertada pelo
menos 2 vezes no quadriénio, deste modo o docente ofertante deve verificar a

ultima oferta e se cumpre o estabelecido pela CAPES.

- Sao quatro disciplinas obrigatérias, sendo ofertadas duas no primeiro e duas
no segundo semestre, entdo se o docente ndo ofertou a disciplina no semestre
anterior, obrigatoriamente tera que oferta-la no semestre seguinte. A Figura 34

apresenta o fluxo da matricula semestral.

Figura 34 — Matricula semestral
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1° - Secretaria — Solicitar aos docentes, oferta de disciplina para o semestre
seguinte. Encaminha e-mail com;

- quadro com relacao de todas as disciplinas do programa;

- link do calendario académico;

- solicita: data de inicio e fim da disciplina e dia da semana e horario de aulas;
- estabelece prazo para envio do quadro preenchido;

- ressalta orientacdo da CAPES de oferta no quadriénio;

2° Docente — responder e-mail confirmando oferta;

3° Secretaria — organizar o horério de aulas;
- conferir choque de horario, principalmente optativa com obrigatorias;
- em caso de choque, entra em conato com os docentes para definirem os

horéarios;

5° Secretaria - registar as disciplinas no SIPG,;

6° Secretaria — encaminhar novo e-mail com o horério de aula final

- solicitar planos de estudos;

7° Docente — enviar plano de ensino por e-mail

- Secretaria arquiva os documentos na pasta do programa,;

8° Discente — solicitar matricula no SIPG;
- 0 discente deve sempre consultar seu orientador em relacdo as disciplinas
que deve cursar.

- 0 periodo de matricula é estabelecido em calendario académico

90 Secretaria — deferir as matriculas

- Atengao — a secretaria comunica aos discentes que nao tenham realizado a
matricula ou necessitem incluir ou excluir disciplinas, que enviem a solicitacédo
de ajuste ao e-mail do programa, o discente deve incluir no e-mail as
disciplinas que necessita cursar, 0 numero de matricula e justificativa;

- 0 ajuste é realizado somente pela secretaria, o discente ndo tem acesso a

sistema para incluir ou excluir disciplina apds o periodo de matricula regular;
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SOLICITACAO DE ESTAGIO DE DOCENCIA
Base legal: Regimento interno do programa de Pos-graduagdo em Nutricao,

Alimentos e Metabolismo.

O estagio de docéncia € obrigatério a todos os discentes matriculados no
programa. Discente e orientador definem em qual curso e disciplina ir4 solicitar
0 estigio de docéncia, geralmente é a disciplina em que o orientador é o
professor responsavel.

O estagio pode ser realizado em qualguer momento do curso, no entanto
recomenda-se que seja realizada no segundo ano, preferencialmente apds
cumprimento da disciplina de didatica no ensino superior. Na Figura 35 consta

o fluxo do processo e em seguida a descricdo das tarefas.

Figura 35 — Solicitacdo de estagio de docéncia
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1° - Secretaria — no final do periodo letivo consultar docentes sobre oferta de

estagio de docéncia no semestre seguinte e 0 niumero de vagas.


https://cms.ufmt.br/files/galleries/54/Rae50b3b66afab4024939f2f725e93d2fdfeb1614.pdf?_gl=1*1ohoaje*_ga*MTYzNzQ2MTk5Ny4xNzMwOTI3NTgx*_ga_1BSMJE6838*MTczMzg4NTM3OS4xMjUuMS4xNzMzODg1NzU5LjYwLjAuMA..
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2° - Secretaria — registrar disciplina no SIPG alocar os docentes que iréo
orientar o estagio.

3° - Discente — abrir processo no SEI solicitando o estagio de docéncia, anexar:
- formulario de solicitacdo — que € composto por um oficio e um formuléario que
estdo disponiveis no site do curso.

- plano de aula

- no caso do curso de Nutricdo — curriculo lattes

- 0 discente deve procurar o curso no qual deseja fazer o estagio para conferir

as regras especificas;

4° - Secretaria — Receber o processo e conferir

- Se o0 plano de estagio atende o regulamento — o discente deve cumprir 30
horas de estagio de docéncia, sendo no minimo 10 horas como ministrante de
conteldo, as 20 horas restantes podem ser cumpridas com orientacéao,
planejamento de aula;

- Solicitar despacho de ciéncia do orientador — a propria secretaria pode fazer o

despacho e liberar para assinatura do docente;

5° - Colegiado de curso — aprovar o estagio de docéncia

6° - Secretaria — elaborar despacho de aprovacdo e encaminhamento ao

colegiado de curso de graduacéo;

7° - Colegiado de curso de graduacédo — aprovar o estagio de docéncia

8° - Secretaria — registrar matricula do discente na disciplina de estagio de
docéncia;

- Atencdo — caso o colegiado de curso ocorra apds o periodo de matricula, a
secretaria faz a matricula do discente no periodo estabelecido em calendario;

- caso este discente decida néo realizar o estagio de docéncia, a secretaria

exclui sua matricula;

9° Discente — cumprir o0 estagio de docéncia,


https://www.ufmt.br/unidade/ppgnam/pagina/formularios-e-solicitacoes/4409
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10° Orientador — Incluir formulario de avaliagdo de estagio docéncia. Tem texto
padrdao no PPGNAM
- Todos os docentes do programa tém acesso a area da coordenacéo, deste

modo, todos tem acesso ao texto padréo do formulario de avaliacao;

11° - Colegiado de curso — analisar e aprovar relatério

12° - Secretaria — registar o estagio de docéncia no historico do discente no
SIPG.

SOLICITACAO DE PRORROGACAO DEFESA

A coordenacdo do programa acompanha os prazos dos discentes, e quando
necessario faz alerta sobre o vencimento de prazos. Geralmente 3 meses
antes do prazo final de defesa.

Caso o discente acredite que nado tera condicdes de defender no prazo
estabelecido, podera requerer prorrogacdo do prazo, com pelo um més antes

do prazo, para que tenha tempo habil de tramitacdo. Ver Figura 36.

Figura 36 — Prorrogacao de defesa
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1° Discente — abrir processo no SEI solicitando prorrogacao de prazo, deve
incluir no processo;

- Justificativa da solicitacdo e motivacdes do atraso;

- Boneco da dissertacao;

- cronograma de finalizacéo e defesa;

2° Secretaria — conferir documentos e encaminhar processo ao professor

orientador;

3° Professor orientador — emitir parecer consubstanciado,
- explicando e aprovando a solicitacdo do discente;
- informando da condicdo do discente em terminar do prazo solicitado

- se 0 cronograma é exequivel;

4° Secretaria — encaminhar processo para relator;

- Relator faz andlise do processo e encaminha ao colegiado

5° Colegiado — avaliar pareceres do orientador e do relator

- deferir pedido e aprovar prazo;

6° Secretaria — incluir no processo

- despacho de aprovacao, com o prazo de prorrogagao aprovado;

- incluir ata de aprovacéo;

- enviar e-mail do SEI para o discente e para o orientador, incluindo o despacho

com aprovacao e prazo.

7° Coordenacéao — fazer acompanhamento do discente

EXAME DE QUALIFICAGCAO

A solicitagdo de qualificacdo do projeto de pdés-graduacao deve ocorrer com no
minimo 3 (trés) e no maximo 12 meses de inicio do mestrado. Conferir Figura
37.



Figura 37 - Exame de qualificagdo pés-graduacéo
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1° Discente - abrir processo no SEI, de solicitacdo de qualificacéo e incluir:

- Formulario de solicitacdo assinado pelo orientador via Sougov;

- 0 historico escolar da pés-graduacéo,

- certificado de proficiéncia,

- dissertacdo completa em PDF;

2° Secretaria - receber processo e encaminhar para analise em Colegiado;

3° Secretaria - apdés aprovacao em reunido de colegiado, fazer o despacho de

aprovacao e enviar ao discente e orientador(a), confirmando a data, horario e a

sala disponivel para defesa;

- A sala é reservada no livro da secretaria, bem como o projetor.

42 Secretaria - lancar a banca no sistema SIPG>Cadastros> Controle de
bancas. - Apés isso gera-se no menu Relatérios> Declaragbes/ Atas> Ata de

defesa e Folha de aprovacéo. Copia-se o contetudo desses documentos.

59 Secretaria - no SEI, no processo de solicitagdo, incluir ata de Exame de

qualificacéo;



https://cms.ufmt.br/files/galleries/54/Fd9ea263e82f0cce51448891fbbc43c9a42ee2fa0.docx
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- secretaria cria a Ata de exame de qualificacdo, preenche-se o documento
colando o contetido da Ata gerada no SIPG. ATENCAO: o CPF dos membros
da banca deve ser parcialmente ocultado como no exemplo a seguir:
XXX.674.401-XX.

6° Secretaria - enviar e-mail padrdo com as orientagdes béasicas para o dia da
qualificacéo, ao discente e aos membros da banca;

- enviar e-mail de contive da qualificacéo,

7° Secretaria - publicar convite de qualificacdo no site do programa,

8° Secretaria - liberar assinatura externa, para discentes e membros externos a
UFMT, e o documento é incluido em bloco de assinatura para assinatura dos
membros internos da UFMT;

9° Discente - realizar a qualificacéo, presidente da banca preenche e assina a

ata;

10° Secretaria - encaminhar ata assinada, via e-mail, para o discente e

membros;

11° Secretaria — registrar qualificacdo no SIPG e na plataforma sucupira;

DEFESA DO PRODUTO FINAL

A defesa do produto final sera dividida em duas etapas: |. Pré-Banca e |l.
Sesséo Publica, Figura 38.

Os regulamentos e formularios de solicitacao de qualificacéo e defesa estao
disponiveis no site do curso;


https://www.ufmt.br/unidade/ppgnam

Figura 38 - Defesa de produto final pds-graduagéo
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1° Discente - abrir processo no SEI e solicitar defesa do produto final, com pelo

menos 90 dias de antecedéncia da data pretendida;

2° Secretaria - conferir se o discente atendeu os requisitos legais de

solicitacao;

I. Ter cumprido os créditos e prazos exigidos para integralizacéo do curso;

II. Ser aprovado em exame de proficiéncia em lingua estrangeira, segundo

critérios determinados pelo Regimento Interno do PPGNAM,;

[ll. Ser aprovado em Exame de Qualificagao;

IV. Indicacdo da composicao da banca examinadora;

V. Assinatura do professor orientador;

VI. Resumo da Dissertacao, em formato PDF;

3° Colegiado de curso - aprovar a pré-banca,;

4° Membros da pré-banca - emitir parecer do trabalho;

- a banca pode indicar que a dissertacdo esta apta a defesa,

gue necessita

correcbes ou que ndo esta apta a defesa, para cada situagdo é previsto um

tempo para corregao;
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5° De posse dos pareceres, o discente e orientador solicitam a sessao publica
de defesa. O pedido € via SEI e deve constar:

- Formuléario de Solicitacéo assinado pelo orientador via sougov;

- Historico escolar atualizado (Emitido no sistema_SIPG)
- Comprovante de proficiéncia

- Pareceres da Pré-banca devidamente preenchidos e assinados;

6° Colegiado de curso - aprovar defesa;

7° Secretaria — instruir processo com despacho de aprovagédo e enviar ao
discente e orientador(a), confirmando a data, horario e a sala disponivel para

defesa.

- A sala é reservada no livro da secretaria, bem como o projetor.

82 Secretaria - lancar a banca no sistema SIPG>Cadastros> Controle de
bancas. - Apds isso gera-se no menu Relatérios> Declaragfes/ Atas> Ata de
defesa e Folha de aprovacéo. Copia-se o contetdo desses documentos.

9° Secretaria - no SEI, no processo de solicitacdo de defesa, incluir ata e folha

de aprovacao

- secretaria - criar a Ata de defesa publica de mestrado, preenche-se o
documento colando o contetdo da Ata gerada no SIPG. ATENCAO: o CPF dos
membros da banca deve ser parcialmente ocultado como no exemplo a seguir:
XXX.674.401-XX.

- incluir Folha de aprovacéo - mestrado, preenche-se o documento colando o
conteudo da folha gerada no SIPG.

10° Secretaria - enviar e-mail padrdo com as orienta¢des basicas para o dia da

defesa, ao discente e aos membros da banca.

11° Secretaria - enviar e-mail de contive da Defesa e publicar o convite no site

do programa.


https://cms.ufmt.br/files/galleries/54/Sad811d65c6d355f29475472be66a48339207b34a.docx
http://siga.ufmt.br/www_sipg/sipg_Fonte/sipg_Login/login.htm
http://siga.ufmt.br/www_sipg/sipg_Fonte/sipg_Login/login.htm
https://cms.ufmt.br/files/galleries/54/P21f0134ed67c5fad4f08b64d4dec4022ad2926b2.docx
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12° Secretaria - liberar assinatura externa, para discentes e membros externos

a UFMT, e o documento é incluido em bloco de assinatura para assinatura dos

membros internos da UFMT.

13° Discente - realizar a defesa, presidente da banca preenche e assina a ata.

14° Secretaria - encaminhar ata e folha de aprovacéao assinadas, via e-mail,

para o discente e membros.

DEPOSITO DE PRODUTO FINAL

O processo de depdésito de produto final (dissertacdo ou tese) no Repositério

Institucional da Biblioteca Central da UFMT é determinado pela_Resolucéao
CONSEPE 106/2021 e segue os tramites conforme Figura 39.

Figura 39 - Depésito de produto final - pés-graduacao
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1° Discente - abrir processo no SEl, tipo “depdsito final” para a Coordenagao

contendo:



https://cms.ufmt.br/files/galleries/18/CONSEPE/106.pdf
https://cms.ufmt.br/files/galleries/18/CONSEPE/106.pdf
https://cms.ufmt.br/files/galleries/18/CONSEPE/106.pdf
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a) Termo de autorizacdo de depoésito (disponivel para preenchimento e
assinatura digital em formulario proprio no SEI);
b) Copia da ata de defesa em PDF;
c) Arquivo em PDF da dissertacdo contendo os elementos obrigatorios, ficha

catalografica e folha de aprovacao.

2° Secretaria ou coordenagdo - encaminhar e-mail do processo SEl,
solicitando ao orientador manifestacdo no processo autorizando o depdsito do

trabalho.

3° Docente - incluir despacho ou declara¢do autorizando depdsito do trabalho,

modelo disponivel no SEI.

4° Secretaria - encaminhar o processo para Biblioteca Central para os devidos

encaminhamentos e aceite de depdsito
59 Biblioteca - devolver o processo com a Declaracéo de aceite da Dissertacao

6° Secretaria - relacionar o processo de depdsito ao processo de solicitacdo de

defesa

7° Secretaria - lancar no SIPG a conclusdo de curso: Cadastro>Discente
Regular>Langa dados de conclusao da titulagéo.

8° Secretaria ou coordenacao - registrar o trabalho de conclusdo na plataforma

sucupira, com inclusdo do PDF da dissertacao.

SOLICITACAO DE DIPLOMA

O discente que concluiu o programa de pos-graduacao e efetivado o deposito
do produto final, podera requerer o diploma, Figura 40.
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Figura 40 - Solicitacdo de diploma pés-graduacéo
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1° Egresso - abrir processo SE|I, tipo “POS-GRADUACAO STRICTO SENSU —
DIPLOMA REGISTRO".

- Selecionar nivel de acesso restrito, com a justificativa “Informacéo Pessoal
(Art. 31 da Lei 12.527/2011)".

- Anexar os documentos exigidos, relacdo esta disponivel na pagina da

PROPEG em solicitacdo de diploma.

2° Secretaria - conferir a documentacéo do processo

3° Secretaria - elaborar despacho SEI no processo e solicitar declaracéo de

nada consta da biblioteca - Setor de servico aos usuarios.
4° Biblioteca - emitir declaracdo de nada consta
5° Secretaria - anexar ao processo

- Copia integral, em PDF, do processo de inscricdo do egresso;

- Cépia integral, em PDF, do processo de matricula do egresso;

- Cépia integral, em PDF, do processo de entrega do produto final do egresso,
com o aceite da biblioteca;

(Caso esses processos ndo estejam disponiveis, justificar sua auséncia)



https://www.ufmt.br/pro-reitoria/propg/pagina/solicitacao-de-diploma-stricto-sensu/7124
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- Histérico Consolidado do Egresso, em formato nato digital, emitido pelo
Sistema de Informacdes de Péds-graduacdo/SIPG;

- Copia (frente e verso), em PDF, de Comprovante de Aprovacdo em Exame de
Proficiéncia em Linguas Estrangeiras, e acordo com regimento;

- Copia em PDF da ata de defesa da dissertacao, assinada;

- Registro do(a) egresso(a) no SIPG como EPC (concluido) em formato PDF;

- Registro do(a) egresso(a) na Plataforma Sucupira como titulado/a, em formato
PDF;

- Oficio de encaminhamento a PROPG, devidamente assinado pela
Coordenacédo, para concluir a instrucdo processual. No texto do oficio, o
coordenador devera afirmar que o egresso atendeu a todas as exigéncias para

titulacdo previstas pelo PPG.
6° Secretaria - relacionar o processo com:

- 0 processo gerado para a inscricdo do egresso,
- 0S processos gerados para matricula do egresso;

- 0 processo de entrega do produto final;
Caso esses processos nao estejam disponiveis, justificar sua auséncia.

7° Secretaria - enviar processo para a Unidade de Diplomas e Certificados da

Geréncia de Pds-graduacéo da PROPG;

8° O histérico e diploma sao entregues pela Supervisdo de Registro Escolar da
Pés-graduacdo/SREPG/CAE.
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PROCESSOS DA DIRECAO DA FACULDADE DE NUTRICAO

RELATORIO MENSAL DE PRODUTOS QUIMICOS CONTROLADOS

Base legal: Portaria 240 de 12 de marco de 2019 do MJSP

Mensamente a faculdade deve realizar prestacdo de conta dos produtos
guimica que sao utilizados nas atividades da Faculdade de Nutricdo e que sdo
de controle da policia federal, Figura 41. Um técnico de laboratério é o

responsavel por fazer esse controle e encaminhar para a secretaria.

Figura 41 - Prestacdo de contas produtos quimicos controlados PF
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1° Secretaria - abrir um processo no inicio de cada ano, para inclusao das
planilhas de controle de produtos quimicos.

- Tipo de processo —> Material — movimentag&o de material de consumo

- Especificagdo — Relatério mensal de consumo de produtos controlados da
Faculdade de Nutricdo/ ANO

2° Servidor responsavel pelo controle - encaminhar, por e-mail, planilha de

controle de quantidade de produtos quimicos;



https://www.gov.br/pf/pt-br/assuntos/produtos-quimicos/legislacao/portaria-240.pdf/view
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- este controle € mensal, o responsavel tem até o 3° dia Gtil para enviar a

planilha para a secretaria.

3° Secretaria - anexar no processo SEI anual;
- a planilha de controle de quantidade de produtos quimicos,
- notas fiscais de produtos novos (novas entradas),

- elaborar despacho de encaminhamento, assinado pela direcao;

4° Secretaria - enviar o processo para Geréncia de logistica de almoxarifado da
UFMT

- 0 prazo é até o 5° dia util;

5° Geréncia de logistica - analisar o processo e devolver para a FANUT;

SERVICOS DE GRAFICA

A faculdade recebe, no inicio de cada ano, o valor que podera utilizar na
producdo de material grafico na FABRI. O valor podera ser utilizado para
impresséo colorida, impressdao de banners, cartazes e outros materiais

graficos.

1° Requerente - solicitar a confeccdo de material;
- requerente consultar a secretaria sobre os tramites
- servicos de custos mais elevados (banners, por exemplo), requerente deve

solicitar autorizacdo da direcéo.

2° Direcao - conferir o recurso ainda disponivel e autorizar o gasto;

3° Secretaria - acessar o sistema da FABRI e fazer a solicitacdo do servico, o
requerente ja deve ter informado as especificagcbes do pedido, tamanho,
quantidade;

- é gerado um codigo que devera ser apresentado na Fabri, para a realizacéo

do servigo.
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4° Requerente - apresentar pedido na Fabri, realizar o servico,
- Ao se esquecer de pegar o recibo impresso e entregar na secretaria.

Prestacao de contas servicos da Grafica Fabri

De posse dos recibos, a secretaria elabora relatério de prestacdo de contas
dos servicos graficos realizados.

Até o 5° dia Util de cada més

A Secretaria abre um processo no inicio de cada ano, para inclusdo das
requisicdes feitas em cada més, quando é usado algum servico da gréfica.

1° Mensalmente, incluir oficio de envio de prestacdo de contas;
2° Escanear todos os recibos e anexar ao processo
3° Enviar processo para a PROAD — CGA-GAG (SEI)

4° PROAD — CGA-GAG Aprova o relatério.

SUPRIMENTO DE FUNDOS

Cartao corporativo

Base legal: Ordem de Servi¢co n° 001 de 05 de abril de 2011.
Instrucdo Normativa PROAD - Chefia de Gabinete-UFMT n° 5, de 20 de agosto
de 2021.

Atencdo: caso o suprido ndo tenha cadastro no Comprasnet/SCP é preciso
abrir processo a parte para a Proé-reitoria de Administragdo (PROAD),

solicitando o cadastro.

A cada semestre é solicitado um novo crédito de suprimento de fundos para
aquisicdo de produtos alimenticios para as aulas praticas dos cursos de
graduacéo da FANUT, Figura 42.


https://cms.ufmt.br/files/galleries/16/IN%20n%C2%BA%205.pdf?_gl=1*1pz53tg*_ga*MTYzNzQ2MTk5Ny4xNzMwOTI3NTgx*_ga_1BSMJE6838*MTczMTU4NzQxNC4xMTkuMS4xNzMxNTg3NDI5LjQ1LjAuMA..
https://cms.ufmt.br/files/galleries/16/IN%20n%C2%BA%205.pdf?_gl=1*1pz53tg*_ga*MTYzNzQ2MTk5Ny4xNzMwOTI3NTgx*_ga_1BSMJE6838*MTczMTU4NzQxNC4xMTkuMS4xNzMxNTg3NDI5LjQ1LjAuMA..

Figura 42 - Suprimento de fundos - carto corporativo
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1° Secretaria - iniciar processo SEI solicitando emisséo de portaria de cartdo de

suprimento de fundos:

- Verificar se ha um cartdo do banco do Brasil vigente ao proponente da
FANUT (Processo a parte se nao houver);

- no oficio constam os dados do suprido, nome e CPF, e o valor a ser liberado.
Esse valor ja € previamente aprovado pela PROAD;

- incluir formulario padrdao de solicitagdo “Proposta de concessdo de
suprimentos de fundo” com os dados do suprido (nome de quem é responsavel

pelo cartdo de crédito) e do proponente (nome do diretor(a)).

2° Secretaria - enviar processo para a PROAD — Coordenacao financeira;
- a PROAD tramita o processo em outras instancias até emissao da portaria;

3° A portaria é emitida com prazo de uso de 90 dias e 30 dias para prestacao

de contas;

4° Secretaria - comunicar aos docentes que fazem uso cartao;

- enviar e-mail a todos com o prazo para usufruto do cartéo,

- 0s valores que cada disciplina podera utilizar — esses valores séo definidos
pela direcdo e/ou chefia de departamento em conjunto com coordenacao de
Curso;

- anexar a portaria de suprimento de fundos e as orientacdes de uso do cartdo;

5° Docente - agendar o uso do cartéo
- entrar em contato com a secretaria e informar a data e horario de retirada do

cartao;

6° Docente - fazer a compra

- no momento da retirada do cartdo, a secretaria orienta o uso do cartdao. Na
pasta do cartdo tem documento orientativo.

- A compra ndo pode ser realizada no periodo noturno, finais de semana e

feriados — orientacdo da PROAD;
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7° Secretaria — receber nota fiscal de compra do cartdo, conferir:

- se a nota esta em nome da UFMT,

- se tem o recibo do cartéo,

- se consta carimbo de recebimento do local de compra;

- anotar a entrega do cartao e o valor da compra na folha de agendamento;

- no verso da nota fiscal, anotar o nome da disciplina e do professor.

8° Secretaria - lancar as notas fiscais no Comprasnet (site de registro de
compras do Governo Federal); Acesso dado em nome do suprido.

- primeiro cadastrar o nimero da nota fiscal,

- entdo inicia o lancamento de item a item da nota;

- € importante iniciar esse procedimento conforme as notas sejam entregues.

9° Secretaria - iniciar processo de prestacdo de contas

- Incluir oficio & PRAD;

- incluir a portaria de suprimento de fundos;

- incluir a proposta de concessao de suprimentos;

- digitalizar todas as notas fiscais individualmente e anexar no processo.
ATENCAO - Colocar como nome na arvore o valor e data da nota;

- depois de anexada todas as notas, inserir documento SEI — “ateste de nota
fiscal materiais de consumo”. Este ateste ndo pode ser assinado pelo suprido
ou pelo proponente, portanto € assinado pela secretaria;

- incluir print da tela do Compras.gov.br com relatério de notas lancadas;

- enviar processo para a PROAD.

10° PROAD - analisar o processo e concluir os autos.

Fundacéo Uniselva

Base legal: Resolucdo CD n.° 08, de 23 de marco de 2018.

Resolucdo Interna n° 03/2023/Diretoria Executiva



https://web.fundacaouniselva.org.br/documentos/portaria6.pdf
https://web.fundacaouniselva.org.br/ResolucoesInternas/ResSupFund.pdf
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A Fundagao Uniselva faz a geréncia administrativa e financeira dos recursos
oriundos de projetos de pesquisa, ensino e extensao originados na FANUT.

Estes recursos podem ser utilizados para pequenas despesas e compra de
material de consumo e permanente e para pagamento de prestacdo de
servicos. Para cada um desses gastos existe um formulério especifico no SEl,
conforme Quadro 5. Na Figura 43 esta desenhado o processo de suprimento
de fundos da Fundacédo Uniselva. Este suprimento tem o objetivo de atender
pequenas demandas, o valor do crédito é repassado a direcdo da Faculdade,

que apoés uso, faz a prestacdo de contas.



Figura 43 - Suprimento de fundos Fundag&o Uniselva
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1° Secretaria — instruir processo de solicitacao

- Abrir tipo de processo de acordo com a demanda;
- Incluir o formulario adequado a demanda;

- anexar orgcamentos, exceto para processo Uniselva- suprimento de fundos;

2° Enviar processo para a Uniselva,

- Para o processo suprimento de fundos — liberam o crédito para a direcdo da
FANUT — que faz uso do recurso para pequenas compras
- Para os demais casos, a Uniselva faz a aquisicdo/pagamento do item

solicitado;

3° Apods realizada a compra ou servico, incluir no processo

- formulario “UNISELVA - Atesto de Nota Fiscal e Sol. Pagamento”
- nota fiscal de todas as compras ou servicos

- UNISELVA - Prest. de Contas Suprimento de Fundos.



Quadro 5 - Utilizacao de recursos Fundacao Uniselva
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Tipo de processo Formulario inicial Documentos Prestacédo de contas Documentos anexados
anexos Formuléario SEI

Uniselva — | Uniselva - Solicitacdo de | - - Abrir processo tipo | - incluir notas fiscais das

Suprimento de | Suprimento de Fundos UNISELVA - Prest. de | compras realizadas

fundos Contas  Suprimento  de | - UNISELVA - Atesto de
Fundos Nota Fiscal e Sol.
- Incluir formulario de mesmo | Pagamento
nome

Uniselva - Solc de | Uniselva -  Solicitagéo | - incluir 3 | - no mesmo processo, incluir | - notas fiscais assinadas

compra de equi. e | Compra Material | orcamentos UNISELVA - Atesto de Nota

material Permanente Fiscal e Sol. Pagamento

permanente

Uniselva - Solc de | Uniselva -  Solicitagcdo | orcamento - N0 Mesmo processo, incluir | - notas fiscais assinadas

compra material de | Compra Material de UNISELVA - Atesto de Nota

consumo Consumo Fiscal e Sol. Pagamento

Uniselva - | Uniselva -  Solicitagcdo | orcamento Nno mesmo processo, incluir | - notas fiscais assinadas

Solicitacao Prestacdo de Servicos UNISELVA - Atesto de Nota

Prestagéo de Fiscal e Sol. Pagamento

Servicos
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SOLICITACAO DE DIARIAS E PASSAGENS — SCDP

Cada faculdade tem um fundo de despesas com diarias e passagens. O
conselho da FANUT define como esse valor sera utilizado, geralmente define-
se que somente serdo aprovadas diarias, a fim de contemplar um maior
namero de requisicbes. O requerente que tenha interesse em diarias e

passagens deve abrir processo SEI, conforme Figura 44.

Figura 44 - Solicitagdo de diarias e passagens
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1° Requerente - abrir processo Sei solicitando diarias e/ou passagens;
- prazo de no minimo 15 dias de antecedéncia da viagem.

- Oficio de solicitacao,

- formulario SEI requisicéo diarias e passagens,

- comprovante de inscri¢ao,

- carta de aceite de trabalho,

- programacao do evento;

2° Direcdo da FANUT - aprovar as diarias e/ou passagens;



3° Secretaria - cadastrar a solicitacdo Sistema de Concessao de Diarias e
Passagens (SCDP);

- O sistema s6 abre em computador com token j& cadastrado;

- faz entrada dos dados de solicitagéo;

- Caso o servidor tenha alguma pendéncia de prestacdo de contas, nao é

possivel cadastrar nova proposta.

5° Requerente - receber as diarias e passagens
- as diarias sdo depositadas até 3 dias antes do embarque

5° Requerente - anexar ao processo inicial, no prazo maximo de até 5 dias
depois de finalizada viagem:

- formulario SEI de “relatério de viagem a servigo”;

- comprovante de participacao;

- bilhetes de embarque, quando recebido passagens;

6° Secretaria - cadastrar o relatério de viagem no sistema SCDP.

108
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SOLICITACAO DE AQUISICAO DE CONDICIONADORES DE AR

A aquisicao de condicionadores de ar para os ambientes da UFMT é realizada
pela Secretaria de Infraestrutura, Figura 45, e a solicitacdo da unidade deve ser

encaminhada via SEI.

Figura 45- Solicitacdo de condicionadores de ar

—

=

=

= 1. Receber ou

P identificar

= demanda

o

£
- F=1
o
a
=
8
S
-
= =
S =
= 2 v
= % 2. Iniciar e 5.
2 o instruir Acompanhar
= processo instalacao
s E
-
=
b

4
= <3
v .
3. Receber A
o, ey Identificar
atendimento
SIC - Secretaria de Infraestrutura

1° Diregéo da FANUT - receber ou identificar demanda;

2° Secretaria — instruir processo Sei de aquisi¢do de aparelho de ar
condicionado

- tipo de processo — aquisi¢cdo de materiais permanentes

- incluir documento “SIC — Formulario de solicitacdo de ar condicionado”

2° Encaminhar demanda para a Secretaria de Infraestrutura do campus — SIC;

3° SIC tramita o processo e verifica a possibilidade de atendimento;



110

4° Se concedido — o condicionador de ar é instalado.

DESFAZIMENTO DE BENS PATRIMONIAIS MOBILIARIOS

Quando surge a necessidade de desfazimento de um bem mobiliario, com ou
sem numero de patrimonio, o processo deve ser encaminhado a Geréncia de

Logistica e Patrimonio.

Figura 46 - Desfazimento de mobiliarios
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PROAD - GLP

PROAD - Pro-reitoria Administrativa
GLP - Geréncia de Logistica patrimonial

1° Requerente - comunicar secretaria da necessidade de desfazimento
- encaminhar a relagéo dos méveis com o numero de patrimonio e sem numero

de patriménio
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2° Secretaria - abrir processo Sei “Desfazimento de bens patrimoniais”. E
preciso abrir processos separados para os bens patrimoniados e para aqueles
sem numero de patrimoénio

- incluir documento Sei “Patrimonio - Solic. de Recolhimento de Materiais”

- Encaminhar para a PROAD — Geréncia de Logistica patrimonial
3° Geréncia agenda transporte para retirada de material;

4° Secretaria - acompanhar a retirada.

DESFAZIMENTO DE EQUIPAMENTOS DE LABORATORIOS

O desfazimento de equipamentos, laboratoriais e condicionadores de ar,

depende de emissao de laudo.

Figura 47 - Desfazimento de equipamentos e condicionadores de ar

e Incluir nimero
. de patrimanio
1. Abrir OS5 de 6. :ch(:;ﬂdzag:ar
manutengao Hraca d

F
I 2. Atender OS
e emitir laudo

¥

Requerente

i

3. Iniciar e
instruir
processo

Desfazimento de bens laboratoriais
Secretaria

4

4. Receber e | ‘l 5. Agendar

conferir A
ETRECESE retirada

PROAD - GLP

PROAD — Pro-reitoria Administrativa

GLP - Geréncia de Logistica patrimonial

STI - Secretania de tecnologia de informacao
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1° Requerente - abrir Ordem de Servigo (OS) para a Secretaria de Tecnologia
de Informacéo (STI), de servicos para manutencao do aparelho de laboratorio

ou OS para refrigeracao;
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- 0 técnico emite laudo para desfazimento.

2° Secretaria - abrir processo SEI — Material — desfazimento de material
permanente

- Incluir formulario Patriménio - Solic. de Recolhimento de Materiais;

- incluir cépia dos laudos

- encaminhar para a PROAD — Geréncia de Logistica patrimonial (GLP)

3° GLP agenda transporte para retirada

4° Técnico de laboratorio ou secretaria, a depender do tipo de equipamento,

acompanha a retirada do bem.

DESFAZIMENTO DE EQUIPAMENTOS DE INFORMATICA E MULTIMIDIA

O desfazimento de equipamentos de informética e multimidia ndo necessita de
laudo, caso a STI tenha emitido laudo, acrescentar ao processo. Estes

equipamentos sao entregues na STI.

Figura 48 - Desfazimento de equipamentos de informatica e multimidia
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1° Secretaria - iniciar processo “Material- desfazimento de material
permanente”

- incluir documento SEI - Patrimoénio - Solic. de Recolhimento de Materiais
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- neste caso, na mesma relagdo podem constar os equipamentos com namero
de patrimdnio e os sem placa de patrimonio.

- ndo é preciso laudo de desfazimento, se tiver incluir no processo;

2° Secretaria - enviar processo para a STI-Geréncia de central de servigos
- eles irdo despachar para a entrega dos equipamentos, eles ndo fazem a

retirada;

3° Imprimir formulério de Solic. de Recolhimento de Materiais e levar os
equipamentos até a STI-Geréncia de central de servigos.



