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| - APRESENTACAO

A Secretaria Académica e responsavel pelo controle, verificagdo, registro e arquivamento da
documentac¢do da vida académica do aluno, desde seu ingresso até conclusdo/colagdo de grau e
expedicdo do Diploma. Controlando os registros académicos com seguranca, tendo-os sob a sua
guarda, obedecendo ao regulamento e regimento da mantida. Possui servicos de atendimento, ao
aluno tais como: requerimentos gerais, matriculas, negociagoes financeiras e gerenciamento dos

processos de bolsas e financiamentos.

Dentre 0s nossos objetivos buscamos garantir a qualidade nos servicos oferecidos a
comunidade interna e externa da Instituicdo, de forma a atender bem e oferecer os servigos com

solucdes ageis e seguras.

Este documento é a diretriz operacional da Secretaria Académica e objetiva a eficacia nos

servicos prestados por este departamento.

Il - COMPETENCIAS ADMINISTRATIVAS

A Secretaria Académica compete:

1. Atender a comunidade interna e externa da I|ES, no que diz respeito a situagdes
académicas/financeiras;

2. Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos do Acervo Académico como: Diarios
de classe, calendarios, horarios de aula, modelos de documentacgdes utilizadas, documentos
pertinentes a vida académica, dossié do aluno, copia dos registros de diplomas e outros;

3. Emitir toda a documentagao referente a vida académica/financeira do corpo discente como:
Declaracdes Guia de Transferéncia, historicos e outros;

4. Coordenar o arguivo de alunos ingressantes, assim como a manuten¢ao do mesmo;

5. Coordenar e executar o processo de matricula/rematricula dos alunos;

6. Coordenar e executar os processos de solicitacdo, trancamentos, cancelamentos,
desisténcias, reingressos e quaisquer outros referentes a vida académica/financeira do corpo

discente;
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7. Propor a Direcdo da unidade o regulamento dos servigos da Secretaria Geral e as alteracdes
que nele se fizerem necessarias;

8. Acompanhar as atividades dos segmentos de docentes, em parceria com a Coordenacio de
Cursos, mantendo o sistema informatizado/atualizado com as informaces por estas
demandas.

9. Oferecer um atendimento ao aluno de qualidade com eficiéncia e eficacia;

10. Atender as demandas externas (Censo da Educacdo Superior, ENADE, etc);

11. Manter a ordem e a disciplina nos servicos sob sua responsabilidade;

12. Abrir e encerrar os termos de colagdo de grau e outros;

13. Cumprir e fazer as ordens e instrugdes emanadas da Reitoria/Diretoria da Instituicdo no
ambito de sua competéncia;

14.Ter sob sua guarda os livros, documentos, materiais e equipamentos da Secretaria

Académica.

IIl - ORGANOGRAMA DA SECRETARIA

A Secretaria Académica estara ligada a Reitoria/Direcao Geral e Pro-Reitoria Administrativa-
Financeira/Direcdo Administrativa-Financeira, tendo a figura do(a) Secretario(a) Académico(a) como

Coordenador das competéncias administrativas do setor, que se subdivide-se em:

1. Secretdrio(a) Académico(a)
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Coordena e supervisiona o desenvolvimento e entrega de todas as atividades junto ao setor de
Secretaria Académica. Responsavel pelo controle e guarda do acervo académico. Garante a gestao
de servicos ao Atendimento aluno e participa de reunides do Conselho Superior da Instituigao
Mantida, quando solicitado.

2. Servigos internos académicos/Financeiros
E a célula responsavel por garantir todos os cadastros de disciplinas, matrizes curriculares,
precificacBes, cadastros de planos de pagamentos, parametrizagdes do sistema, cadastros de oferta
dos periodos letivos e etc. E responsavel também por conduzir o processo de matricula e rematricula
e prestar apoio as demandas das Coordenagdes de Cursos e Reitorias/Diretorias, emitindo relatorios
e fornecendo informacdes.

3. Atendimento ao aluno/Protocolos
O Atendimento ao aluno/protocolos é responsavel por atender as solicitagdes feitas atraves dos
canais de atendimento Portal do aluno, telefone, WhatsApp e presencialmente, e pela gestdo dos
casos (chamados/solicitacdes abertas pelos académicos). E responsavel também, pela triagem dos
protocolos, que consiste em determinar qual a prioridade do atendimento do académico e do publico
externo.

4. Bolsas e Financiamentos
Todo e qualquer tipo de atendimento aos alunos que aderem ou tem interesse de algum tipo de
bolsa/Financiamento ou programa estudantil, assim como conferencia e validacao da documentacao.

5. Gestdo de Acervo Académico
E a célula responséavel pelo recebimento, conferéncia, digitalizagdo e arquivo dos documentos
componentes do acervo académico.

6. Diplomas
Emissdo dos histéricos, diplomas, organizacdo da documentacdo académica que compdem o

processo e envio para registro final.

IV — PROCESSOS ACADEMICOS

1. Oferta de Novo Curso - Graduagdo
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A oferta de novo curso de graduagdo consiste nos procedimentos internos da instituicao e fica

condicionada a autorizacdo prévia pelo MEC, em conformidade com as normas regulatorias vigentes.

Os cursos ofertados por instituicdes com autonomia, ndo S3o sujeitos a autorizagao, apenas serao

informados no Cadastro e-MEC, tendo aprovacdo pelo Conselho Superior competente da

instituicdo. A IES somente poderd abrir processo seletivo para este novo curse apos publicagdo do

ato autorizativo pelo MEC no Diario Oficial da Unido, ou quando cadastrado no sistema e-MEC,

respaldado pela prerrogativa da autonomia da IES, e por fim, posterior cadastro de todas as

informacdes no sistema académico.

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

e

i

DESCRICAO DETALHADA

COORDENACAO DE

CURSO

PROCURADOR
INSTITUCIONAL

COORDENACAO DE

CURSO

SECRETARIA
ACADEMICA

Coordenagac de Curso

Realiza a atualizacdo do PPC e envia ao
procurador institucional para proceder com o
pedido de autorizagdo do novo curso no
sistema e-MEC.

Procurador Institucional

Solicita ao MEC a autorizagao do novo curso,
anexando toda a documentacao exigida, e
retornar para a coordenacdo o ato autorizativo

Coordenacgdo de Curso

Encaminha para a secretaria todas as
informacdes do curso, inclusive matriz
curricular e atos autorizatives

Secretaria Acadéemica

Realiza os cadastros do novo curso no sistema

2. Cadastrar/Alterar Matriz Curricular

O cadastro/alteracdo da matriz curricular consiste nos processos internos junto ao Nucleo Docente

estruturante. A coordenacao de curso é responsavel pela elaboracdo da matriz curricular e ajustes

da matriz, aoc passo que a Secretaria Académica fica responsavel por estudar, aprovar e cadastra-

la/ajusta-la no sistema.

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRICAO DETALHADA

COORDENAGAOQ

DE CURSO

Coordenagdo de Curso

Elabora e envia matriz curricular junto ao
Nucleo Docente
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Estuda a matriz recebida e se aprovado volta

Secretaria Academica ) =
para a coordenagado de curso

SECRETARIA
ACAD ZIMICA . ) Realiza ajustes e encaminha para o Marketing
Coordenacao de Curso e ; :
COORDENACAO DE publicar a matriz vigente no site
CURSO
; SECRETARIA Secretaria Académica Cadastra/altera a matriz curricular

ACADEMICA

3. Anadlise de Equivaléncia na Criagdo de Novas Matrizes

O documento de equivaléncia de novas matrizes é elaborado pela Coordenacao de Curso, e o papel
do(a) Secretario(a) Académico(a) e solicitar os documentos de equivaléncia. A Coordenagao tem o
papel de verificar a necessidade de elaboragdo desse documento. O processo € realizado

internamente entre Secretaria Académica e Coordenacdo de Curso.

A NA CRIACAO DE NOVAS MATRIZES
RESPONSAVE DESCRICAO DETALHADA

i

FLUXOGRAMA

COORDENACAO DE . _ Elabora o documento de equivaléncia
CURSO Coordenacdo ce Curso

SECRETARIA Verifica o documento de equivaléncia
ACADEM]CA Secretaria Academica recebido, se estiver de acordo realiza a
aprovagdo, realiza langamento no sistema

4. Inativar Matriz Curricular

A inativacdo da Matriz Curricular se da pelos processos internos entre Secretaria Académica e
Coordenacao de Curso. A Secretaria é responsavel pela extracao e todos os dados dos alunos,
situagcdo que o aluno se encontra e encaminha para a Coordenacdo realizar a analise. Ja a
Coordenacdo de curso analisa detalhadamente a situagao desse aluno e define se ele serd transferido
ou continuara no curso. Se a Coordenac¢do de curso decidir inativar a matriz, ela informa a Secretaria

que realiza a inativacao no sistema.
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FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRICAO DETALHADA

SECRETARIA
ACADEMICA

- COORDENACAOQ DE

CURSO

SECRETARIA
ACADEMICA

Secretaria Academica

Extrai relatorios de aiunos antigos na matriz,
verificando a situagdo do aluno e encaminha
para a coordenagdo de curso decidir se
mantem a matriz ativa ou transfere os alunos
de matriz e inativa

Coordenacao de Curso

Analisa a situacdo do aluno recebida pela
secrefaria e define se os alunos serdo
transferidos ou nao, e as matizes que serdo
inativadas

Secretaria Académica

Conforme anélise da coordenacio de curso, a
secretaria mantém ou inativa a matriz

5. Elaborar e Cadastrar o Calendario Académico

O Calendério Académico é um documento oficial da Instituicdo Educacional com a finalidade de

estabelecer as atividades e a¢Oes a serem desenvolvidas no decorrer do semestre letivo, A Pro-

Reitoria Académica/Diretoria Académica recebe o calendario padronizado da AFYA e inclui suas

informacdes especificas, encaminha para a Secretaria analisar. Apds a andlise da Secretaria ela

retorna com todas as informagdes que precisam ser colocadas no calendario e assim é validada e

encaminhada novamente para a diretoria aprovar. Uma vez aprovado, a Secretaria informa ao setor

de Marketing para elaborar a arte e publicar no site.

& i

FLUXOGRAMA

MICO

RESPONSAVEL

DESCRICAO DETALHADA

PRO-REITORIA
ACADEMICA/
DIRETORIA
ACADEMICA

SECRETARIA
ACADEMICA

Pré-Reitoria
Académica/Diretoria
Academica

Ajusta calendario padronizado da AFYA,
adicionando informacg@es na previa do
calendario academico e envia para analise da
secretaria académica

Secretaria Académica

Verifica o calendario recebido, valida a oferta
da carga horaria, preenche as datas com
informagdes do semestre letivo e encaminha
para validacdo
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. ) Analisa o calendario, se aprovado leva a
Pro-Reitoria N S ! i
O — reunites com o conselho superior, realiza os
Académica/Diretoria
Sy ajustes e encaminha parz langamento no
Academica
i sistema RM,
PRO-REITORIA .
ACADEMICA/
DIRE'!_‘OR!A
ACADEMICA Langa no sistema e encaminha para o
SECRETARIA Secretaria Académica Marketing elabarar a arte e realizar a
ACADEMICA publicagdo e divulga nos canais digitais.

6. Planejar e Realizar Enturmacgdo

A realizacdo da Enturmacgdo acontece pelos processos interncs entre coordenagao de curso, junto
com a Reitoria/Diretoria e a Secretaria Académica. O coordenador é responsavel pela elaboragdo da
oferta de disciplina gue passa por aprovacao da Reitoria/Diretoria. A Secretaria fica responsavel pela

parte do lancamento no sistema.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Realiza a apuragdo da demanda de disciplina,
COORDENACAO DE Coordenagdo de Curso elabora e ajusta a projecio da oferta e solicita
CURSO a aprovacao a diretoria
Pro-Reitoria Realiza a analise da viabilidade orgamentaria,
PRO-REITORIA Acad:mlééfDllretcrla se amrox;a:ia, e—lre‘allzada, se nao, informa o
ACADEMICA/ cadémica motivo da rejeicdo

DIRETORIA
ACADEMICA

Verifica a aprovacdo, envia o quadro de
= . horarios para o marketing divulgar, envia
Coordenacio de Curso ' Re 8 &

para a secretaria realizar o processo no

_ COORDENACAO DE sistema RM
CURSO

SECRETARIA
ACADEMICA Secretaria Académica Rezliza os cadastros no sistema

7. Preparar Matriculas Calouros Graduagao
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A preparagao de matriculas de Calouros acontece pelos processos internos entre os setores de
Comercial, Secretaria Académica, Tl e Secretaria Nacional. Esses setores serdo responsaveis pela
preparagdo das matriculas, conferencia do calendario académico, preparagao de bolsas do semestre,

regras de negocio e assim a conclusdo da preparacdo de matriculas.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
COMERCIAL c | Informa datas de captacdo, informa reajuste
. AR de valores

_ Confere o calendario académico, vincula as
SECRETARIA Secretaria Académica belsas dentro do periodo letiveo, relaciona as
ACADEMICA formas de ingresso e prepara as bolsas.

' s RSIAG Verifica a necessidade de desenvolvimento de
TI CORPORATIVO ' ‘ campanhas

SECRETARIA Viabiliza os testes das campanhas junto ac Tl e
Secretaria Nacional

NACIONAL as secretarias académicas

8. Realizar Matriculas Calouros Graduagao

A matricula de calouros acontece diretamente no portal do aluno depois da aprovagao no
vestibular no semestre em que ele esta concorrendo. O candidato realiza sua matricula no portal
anexando os documentos e assina o contrato eletronico. Apds conferéncia da documentacdo e
pagamento da matricula o aluno podera iniciar seus estudos na data inicio das aulas conforme

calendario académico.

RESPONSAVEL 'DESCRICAO DETALHADA

SECRETARIA oo Responsavel por informar ac candidato o
2 Secretaria Academica . .
ACADEMICA acesso ao portal do aluno para pré-matricula

"
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Solicita a pré-matricula presencial ou online,
CANDIDATO anexa os documentos necessarios, assina
contrato e imprime o Dboletc para

Candidato

pagamento. Estando tudo certo a matricula
do aluno foi realizada e concluida.

9. Preparar Rematricula de Alunos Veteranos

A preparacao de rematriculas de veteranos acontece pelos processos internos entre os setores de
Comercial, Secretaria Académica, Tl, CSA e Secretaria Nacional. Esses setores serdo responsaveis pela
preparacao das matriculas, conferéncia do calendario académico, preparagao de bolsas do semestre,

regras de negocio e assim a conclusdo da preparacao de matriculas.

- PREPARAR REMATRICULA DE ALUNOS VETERANOS
FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRK;AO DI:'T'ALHADA

Informa datas de captagao, informa reajuste
Comercial

de valores

Solicita ao CSA permanéncia de boisa dos
' o ecretaria Academica alunos e realiza todos os cadastros da oferta
SECRETARIA SEEfRtanE ALcen! oo ol '

do periodoe letivo
ACADEMICA i

. Verifica as bolsas conforme solicitacdo da
CSA — BOLSAS / ' ! solicag

CSA - BOLSAS / FINANCIAMENTOS secretaria académica e realiza a preparacgdo
FINANCIAMENTOS da balsa

Verifica a necessidade de desenvolvimento

Tl corporativo
P de campanhas

T1 CORPORATIVO

Viabiliza os testes das campanhas junto ao Tl
e as secretarias académicas

SECRETARIA Secretaria Nacional
ACADEMICA

10. Realizar Rematricula de Alunos Veteranos

Ao finalizar cada semestre, para gue se continue com o vinculo no periodo subsequente, faz-se a

rematricula. O processo é de responsabilidade do aluno obedecendo os editais e calendarios com as

12
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regras de renovacdo de matricula. A Secretaria elabora o edital de rematricula e passa para a
aprovacao da Diretoria de Ensino, aprovando, a rematricula € publicada no sistema onde o aluno tera

acesso para realizar sua matricula para o semestre.

L ] i L Gt R
FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Elabora e solicita aprovacdo do Edital de
SECRETARIA Secretaria Académica rematricula e encaminha para a Diregao
ACADEMICA académica
: [ D mre— Verifica edital de rematricula e realiza a
DIRECAO ' 1ea0 Acacemic aprovacgao se estiver de acordo

ACADEMICA/ PRE
REITORIA DE
ENSINO

Envia para o Marketing publicar o edital no

Secretaria Académica :
site e nas redes sociais

SECRETARIA
ACADEMICA

Realiza a rematricula online, valida os

' i documentos obrigatorios, escolhe
ALUNO Aluno disciplinas, realiza a assinatura do contrato

eletronico. Gera o boleto e realiza o

| pagamento e realiza a rematricula
|

11. Rematricula Extemporédnea

A Rematricula Extemporanea é a matricula do discente veterano que perdeu o prazo para se
matricular através da matricula online. O discente veterano que perdeu o prazo para matricula online
deve solicitar a Matricula Extemporanea no Setor de Atendimento ao Aluno, informando em quais
disciplinas deseja ser matriculado. Essa solicitagdo sera avaliada pela coordenacdo do aluno, gue

realizara a matricula de acordo com as vagas disponiveis nas disciplinas solicitadas.

e [CULA EXTEMPORANEA
FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRIGAO DETALHADA

Solicita de forma online a rematricula
Aluno )
| extemporanea
1
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ATENDENTE DE
BALCAO

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECAO/REITORIA

v

ATENDENTE DE
BALCAO

Atendente de Balcdo

Realiza triagem do chamado

Secretaria Academica

Inicia o atendimentc e direciona a

Reitoria/Diretoria

Dire¢do/Reitoria

Atendente de Balcao

12. Realizar Trancamento de Matricula — Graduacao

O Trancamento de matricula é um direito apenas dos alunos que tenham concluido o primeiro
semestre do curso que desejam pausar por um tempo. O trancamento de matricula assegura a vaga,
mas ndo garante o retorno do discente ao mesmo curriculo relativo ao curso do momento do

afastamento. O processo é realizado conforme aprovagao da coordenagdo de curso, se for deferido

ele sera trancado.

Verifica a solicitagdo de rematricula
extempaoranea, se aprovado responde e-mail
com aprovagao

Realiza a rematricula do aluno no sistemas,
envia retorno ao aluno e encerra o
atendimenta.

ALUNO

ATENDENTE DE
BALCAO

COORDENACAQ
DE CURSO

SECRETARIA

ACADEMICA

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Aluno Solicita trancamento de forma online

Atendente de Balcao

Confere a adimpléncia do aluno, se houver
pendéncias financeiras informa ao aluno
para regularizar, Se nao houver pendéencias
solicita  analise  do  requerimento  a
coordenagado de curso

Coordenagao de Curso

Analisa, avalia, realiza a tentativa de reversdo
do pedico, se nao for revertido defere o
trancamento

Secretaria Académica

Avalia o retorno da coordenacdo, efetiva o
trancamento e encerra o atendimento

13. Realizar Destrancamento de Aluno — Graduagdo
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A realizagdo de Destrancamento do aluno é o pedido de retorno ao curso até o final do tempo de
trancamento, estando sujeito ha alteragdes da organizagdo curricular gue tenham ocorrido no curso
durante o afastamento. Devera protocolar o pedido junto a Secretaria Académica que avaliara com
a Coordenacdo o retorno com base no regimento interno da IES. Em caso de deferimento, o vinculo
do aluno é ativado no sistema indicando periodo e turma a qual ira cursar.

DESCRIGAO DETALHADA

.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL _

Solicita destrancamento de matricula no
Aluno i :
balcdo ou online

Confere a adimpléncia do aluno, se houver
ATENDENTE DE pendéncias financeiras informa ao aluno. Se
BALCAO

Atendente de Balcdo = A s .
nao houver solicita analise do reguerimento

a coordenacdo de curso

Realiza negociacdo e faz o pagamento das

Aluno ; : '
pendéncias financeiras se houver

Verifica protocolo recebido, analisa a matriz
curricular que o aluno devera retornar e

Coordenacdo de Curso ) : .
informa a secretaria a nova matriz curricular

COORDENACAO e
DE CURSO —— : - -
SECRETARIA Bsadarts Ardsinies Avalia o retorno da coordenacao e reativa o

vinculo de aluno

14. Realizar Cancelamento de Aluno — Graduagao

O cancelamento da matricula podera ser solicitado a qualquer época do ano desde que o contrato
institucional esteja sendo devidamente cumprido pelo académico. O académico que solicitar o

cancelamento devera estar ciente que ao efetuar esta solicitagao perdera o vinculo com a IES.

CEL

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Solicita cancelamento de matricula de forma

Aluno :
online

Orienta o envio da solicitagdo via e-mail caso
: = 6] aluno tenha comparecido
ATENDES(TE DE Atendente de Balcao presencialmente, confere a adimpléncia do
BALCAO alung, se houver pendencias financeiras
informa ao aluno. Se naoc houver solicita
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analise do requerimento a coordenacado de

curso
Aluro Realiza negociagac e faz o pagamento das
un e
pendéncias financeiras se houver
COORDENACAO Analisa a solicitagdo, realiza tentativa de
DE CURSO Coordenacado de Curso reversao, defere o documento se houver
cancelamento
Avalia o retorno da coordenacdo, efetiva o
SECREgSFé: Sarrathri A h it cancelamento. Se houver necessidade de
ACAD z = devolugdo de valores abre solicita devolucio
para o CSA

15. Realizar Reingresso de Aluno — Graduagdo

O Reingresso é o retorno do aluno ao curso apos desisténcia. Esta condicionado a critérios definidos
pelo regimento geral da instituicdo. O requerimento passara por uma analise da coordenacdo de
Curso que aprovara ou ndo a solicitagdo o aluno. O maior critério para a analise desta solicitacio é

mediante vaga.

ey : -_ Rﬁi i DﬁALUNO s
FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Al Solicita reingresso de matricula de forma
u
online (ver edital do processo seletivo)
Confere a adimpléncia do aluno, se houver
iras informi: aluno.
ATE.NDENTE DE Ktardaite M BlES p?r‘dﬁnr_:a: fi nanceiras informa ao aluno. Se
BALCAO ndo houver solicita analise do requerimento
a coordenacao de curso
Aliifics Realiza negociagdo e faz o pagamento das

| pendéncias financeiras se houver

Verifica protocolo recebido, analisa a matriz
curricular que o aluno devera retornar e

Coordenacdo de Curso
|r1f0rma a secretaria a nova matriz CUY(IEU|6F

COORDENACAO
DE CURSO do aluno -

SECRETARIA SairatariakeadEasics Avalia o retorno da coordenacdo e reativa o
ACADEMICA I ' s vinculo do aluno

16. Realizar Transferéncia Interna — Graduagao
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Transferéncia de aluno regularmente matriculado em curso da IES e deseja ser transferido para um
outro curso. Devera protocolar via requerimento com a solicitacdo de transferéncia interna. O pedido
sera enviado ao coordenador para analise e realizagdo da equivaléncia curricular. A matricula devera

obedecer ao calendario escolar.

AR TRANSFERENCIA INTERNA
RESPONSAVEL DESCRIGAO DETALHADA
Aluno Solicita transferéncia interna de forma onling
ATENDENTE DE
BALCAO ‘ Confere a adimpléncia do aluno, se houver

pendencias financeiras informa ao aluno. Se
ndo houver solicita analise do requerimento a
coordenacgao de curso

tendente de Balcao

Realiza negociacdo e faz o pagamento das

Aluno - :
pendencias financeiras se houver

SECRETARIA
ACADEMICA —

Verifica protocolo recebico, analisa a matriz
curricular que o alunc devera retornar e

Coordenagdes de Cursos : : ;
informa a secretaria a nova matriz curricular

COORDENACAO do aluno
DE CURSO
SECREg‘AR}A SEerEE AcsdAnics Avalia o retorno da coordenagdo e realiza
ACADEMICA - e transferéncia interna

17. Entrega de Atestados Médicos

A entrega de atestados médicos é realizada diretamente na Secretaria Geral. E aberta uma solicitacdo
para que o docente receba a justificativa de falta e assim o aluno possa solicitar segunda via de
atividades. No caso de atestado cujo o prazo e inferior a 14 dias, ndo ha abono de faltas, pois, o

percentual de faltas esta dentro dos 25% permitidos.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL 'DESCRICAO DETALHADA
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Realiza a solicitacdo de entrega de atestados
Aluno médicos de forma online, anexando o
documento comprobatorio

ATENDENTE D E Realiza orientacio do envio da solicitagao,
BALCAO Atendgente de Balcao caso o aluno tenha comparecido

presencialmente

SECRETARIA Secretaria Académica | o¢ 0 Stestado estiver aqma de M (13
ACADEM[CA encaminng para avallagao da cooraenagaoc

Verifica o atestado recebido e encaminha ao

COORDENACAO Coordenacao de Curso Srahis
DE CURSO
SECRETARIA Registra o atestado acima de 14 dias,
ACADEMICA Secretaria Académica informa ao aluno o registro do atestade e

encerra o atendimento

18. Segunda Chamada de Prova

A prova de Segunda Chamada ¢é realizada quando o aluno perde alguma das provas oficiais da
disciplina. Elas, em casos de Tratamento Especial, serdo feitas conforme consta do Regulamento de

Tratamento Especial.

DE € DEPROVA. - i
RESPONSAVEL DESCRICAQ DETALHADA
Realiza a solicitagao de 22 chamada de prova no
Aluno

halcdo ou online

Orienta o envio da solicitacdo via e-mail caso o

Atendente de Balcdo
aluna tenha comparecido presencialmente

Inicia o atendimento e direciona a coardenacgac
de curso

Secretaria Académica

SECRETARIA
ACADEMICA .

Verifica a solicitagdo, se aprovado, solicita ao
Coordenagoes de Curso professor a confec¢do da prova de segunda
chamada
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DOCENTE

Docente

Elabora a prova e informa ao coordenador a
data da aplicacdo e encerra o atendimento

19. Revisdo de Prova

0 aluno podera requerer a revisdo da nota mediante solicitagdo aberta, e protocolada pela Secretaria

Académica, que encaminha o pedido a Coordenacdo de Curso para avaliagao.

JISAO

ATENDENTE DE
BALCAO

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDENACOES
DE CURSOS

RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Aluno Solicita a revisdo de prova

Atendente de Balcdo

Orienta o envio da solicitaggo via e-mail
caso o aluno tenha comparecido
presencialmente

Secretaria Academica

Inicia o atendimento e direciona a
coordenagao de curso

Coordenacdo de Curso

Verifica a sclicitacdo, se aprovado solicita a
revisac de prova e realiza ajuste da nota

20. Inclusdo/Exclusdo de Disciplinas

A inclusdo ou exclusdo de disciplina podera ser solicitada pelo académico durante o processo de

renovacao de matricula obedecendo o prazo estabelecido em edital de rematricula. O processo tem

o objetivo de dar a oportunidade ao aluno de ajuste de disciplinas a serem cursadas naquele periodo

letivo, com solicitaces de inclusdo e exclusdo que passara por analises de deferimento ou

indeferimento obedecendo regras como quebra de pré-requisito, chogue de horario, total de CH

semanal e financeiras.
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CLUSAO DE DISCIPLINAS o

FLUXOGRAMA

DESCRICAO DETALHADA

ALUNO

'

ATENDENTE DE
BALCAO

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDENACOES
DE CURSOS

SECRETARIA

ACADEMICA

Aluno

Realiza solicitacdo de inclusdo ou exclusdo
online

Atendente de Bzlcdo

Orienta o envio da solicitagdo via e-mail caso
o aluno tenha comparecido presencialmente

Secretaria Academica

Analisa a saolicitagdo e encaminha para a
coordenacao, se houver necessidade de
ajuste da disciplina confirma a alteragdo com
o aluno e espera retorno da coordenagdo

Coordenacoes de Cursos

Verifica a solicitagdo, aprovando ou
reprovando responde o e-mail informando a
decisdo para a secretaria

Secretaria Academica

Executa a alteracdo na matricula

21. Matricula em Disciplina Isolada

Os interessados em matricular-se em disciplinas isoladas de cursos de graduacdo da IES devem

requisitar a analise de seu pedido diretamente na IES. Considera-se matricula em disciplina isolada

aquela feita por pessoas interessadas em complementar ou atualizar conhecimentos em disciplinas

integrantes de cursos de graduagao de outras instituicdes de Ensino, sem exigéncia do processo

seletivo.

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

"DESCRICAO DETALHADA

SECRETARIA
ACAI.)QMZICA

COORDENADOR
DE CURSO

Aluno

Solicita online matricula em disciplina isolada

Secretaria Academica

Abre protocolo para a disciplina isolada e
encaminha salicitagdo e documentacgado para a
coordenacao do curso

Coordenacao de Curso

Avalia a solicitagao e responde e-mail para a
Secretaria com aprovaciao
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SECRETARIA
ACADEMICA

PRO-REITORIA
ACADEMICA/

DIRETORIA
ACADEMICA

SECRETARIA
- ACADEMICA

Secretaria Académica

Apos aprovagao da coordenagao, envia
novamente a solicitagdo agoera para
aprovagao da Reitoria/Diretoria

Pro-Reitoria
Académica/Diretoria
Académica

Aprovando, libera para a Secretaria enviar o
retarno ao aluno

Secretaria Academica

Realiza matricula do aluno em disciplina
isolada

22. Vistas de Prova

A vistas de prova € a apresentagdo da prova aos alunos. Para provas de exame final que ndo sdo

devolvidas ao aluno, este podera realizar a vista na secretaria académica.

FLUXOGRAMA

SECRETARIA

ACADEMICA

Secretaria Academica

Inicia o atendimento e apresenta a prova para
visualizacdo

23. Regime Domiciliar

Denomina-se Regime Domiciliar o beneficio conferido ac Académico, em condicdes de

aprendizagem, consistente na realizagdo de atividades domiciliares em compensacio a auséncia as

aulas presenciais por motivo de impossibilidade temporaria de frequéncia. As regras e fluxo de

solicitagdo/concessdo ao beneficio estdo previstas no regulamento de atividades académicas efetivas

em regime domiciliar.

i

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRICAO DETALHADA

Aluno

Solicita de forma online o regime domiciliar
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ATENDENTE DE
BALCAO

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDENACOES
DE CURSOS + NED

COORDENACOES
DE CURSOS +
NAPED

SECRETARIA
ACADEMICA

Atendente de Balcdo

Orienta em relacdo ao envia da solicitacdo do
aluno

Secretaria Academica

Verifica a solicitagdo, se houver necessidade
de carrecdo pede ao aluno para corrigir e se
nao houver necessidade de corregao,

encaminha para a coordenacdo avaliar

Coordenacdo de Curso

Verifica a solicitacdo do aluno, defere ou
indefere, encaminha relatorio/parecer para
deliberacdo do CONSEPE

CONSEPE

Delibera emite retorno para a coordenacio de

Curso.

Emite retarno para a secretaria académica.
Quando deferido, informa aos docentes,
supervisiona a aplicagao e execucao adequadas
do Regime Especial

Secretaria Académica

Registra no sistema a justificativa do regime
domiciliar, envia parecer ao aluno e encerra a
solicitagdo

24. Gestdo de TCC

E um componente curricular obrigatério ao final dos bacharelados e licenciaturas como forma de

efetuar uma avaliacdo final dos graduandos, que contemple a diversidade dos aspectos de sua

formagdo. O TCC pode ser uma monografia, um artigo cientifico, um projeto, dependendo do projeto

pedagogico de cada curso.

T N |

FLUXOGRAMA

T S T G e S T

RESPONSAVEL

e ik
DESCRICAQ DETALHADA

SECRETARIA
ACADEMICA

coorzbamgﬁo
DE TCC

Secretaria Académica

Indica no sistema RM se a disciplina @ TCC

Coordenacao de Cursos

Cria grupos e temas de TCC e vincula os
orientadores aos seus respectivos grupos
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Registra e apresenta TCC no sistema e
Aluno -
autoriza publicacae

Avalia 0 TCC do aluno, aprovando ou ndo
Banca de TCC realiza a ATA da defesa e comunica o
resultado final ao professor

BANCA DE TCC

PROFESSOR
ORIENTADOR

Professor Orientador Atualiza a nota de TCC no portal do professor

25. Atividades Complementares

Sdo componentes curriculares obrigatorios nos cursos de graduagdo que tém por objetivo enriquecer
e complementar o perfil do formando, possibilitando o desenvolvimento de habilidades e
competéncias. Estas atividades incluem a pratica de estudos, pesquisas, atividades independentes,

transversais, opcionais, de interdisciplinaridade etc. Podem ocorrer fora do ambiente académicao.

T ATIVIDADES COMPLEMENTARES
FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRIGAO DETALHADA
ALUNO Adlstio Solicita online aproveitamento de atividades

complementares

' Realiza tabulacdo do chamado em
SECRETARIA . i : Wi
s Secretaria Academica plataforma salesforce e envia para as
ACADEMICA bt
coordenacdes de curso

COORDENACOES
DE CURSO Coordenacdes de Curso

Verifica a solicitacdo, se estiver correta,
solicita o langamento para a secretaria

SECRETARIA
ACADEMICA Verifica ATA recebida, se estiver correta
Secretaria Académica realiza langamento e informa o langamento
realizado
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26. Aproveitamento de Estudos

E admissivel o aproveitamento de Estudos desde que o aluno tenha realizado disciplina equivalente
em outra instituicdo de Ensino Superior. Para solicitacdo o aluno devera requerer através do sistema
de protocolo da IES, devendo anexar ao pedido, histdrico escolar original da IES onde figure a
disciplina cursada e o programa da mesma, com carga horaria e numero de creditos obtidos. Tanto
o historico escolar, quanto o programa da disciplina deve estar autenticado pela IES de origem para

aceitacdo do pleito.

FLUXOGRAMA |

ALUNO Aluno Realiza a solicitacdo online

’

ATENDEN:FE DE Atendente de Balcdo
BALCAO

Realiza tabulacdo co chamado em
plataforma salesforce.

Confere a documentagdo, se houver
SECRETARIA A necessidade de ajuste encaminha e-mail ac
ACADEMICA SecreRisheabnien aluno solicitagdo nova documentagio. Se
ndo, encaminha para a coordenagdo analisar

COORDENACAO Analisa o aproveitamento de estudos,
DE CURSO Coordenacio de curso elabora a ATA e responde ao e-mail da
secretaria para lancamento no sistema.

SECRETARIA

Envia o retorno ao aluno pegando a sua
Secretaria Acadéemica assinatura, Langa no RM, arguiva a ATA no
dossié do aluno.

ACADEMICA

27. Didrio de Classe — Graduagdo

Documento fundamental para registro do diagnostico inicial da turma, bem como da carga horaria
prevista na matriz curricular. Os objetivos do diario de classe é registrar: a frequéncia do aluno; as
notas obtidas nas avaliagdes basicas, complementares, reposi¢cdes e avaliacdes finais se houver;
execucdo do curriculo, por meio do conteudo programatico ministrado; a carga horaria e comprovar

a veracidade e a regularidade dos atos praticados.
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FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA

Informa a conclusao do diario para a
coordenacdo, realiza a assinatura e
lancamento de notas, faltas e conteddo de
aulas

PROFESSOR Professor

& : Verifica o diarig, realiza a aprovacao se
COORDENACOES Coordenacgdes de Curso estiver correto e encaminha para a
DE CURSO secretaria

SECRETARIA

£ . Verifica a aprovacao da cocordenacao, aprova
ACADEMICA Secretaria Academica ) P .g : .g - &P
e realiza o arquivamento do diario de classe

28. Censo Educacional

O Censo Escolar é um levantamento de dados estatistico-educacionais de ambito nacional realizado
anualmente. Com ele, o Inep verifica desde o numero de matriculas e rendimento dos alunos ate a
infraestrutura das IES e funcdes docentes. A coleta de dados das |ES tem carater declaratorio e e
dividida em duas etapas. A primeira etapa consiste no preenchimento da Matricula Inicial, quando
ocorre a coleta de informacdes sobre os estabelecimentos de ensino, gestores, turmas, alunos e
profissionais escolares em sala de aula. A segunda etapa ocorre com o preenchimento de
informacgdes sobre a Situacdo do Aluno, e considera os dados sobre o movimento e rendimento

escolar dos alunos, ao final do ano letivo.

&

DESCRICAO DETALHADA _

g

FLUXOGRAMA

PROCURADOR ‘
INSTITUCIONAL Procurador Institucional Informa prazo do censo educacional

Configura os parametros do censo, executa

SUPORTE TI Supartede i 0s scripts.
(CENSO)
Encaminha dados auxiliares para o Pl (dados
Secretaria Academica do Censo Escolar e SISTEC no cadastro do
SECRETARIA professor)

ACADEMICA

Realiza os cadastros no MEC, atualiza dados
l Procurador Institucional do Censo Escolar e SISTEC, confere se esta
tudo correto
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SECRETARIA
ACADEMICA

SECRETARIA
NACIONAL

SECRETARIA
ACADEMICA

Secretaria Academica

Atualiza dados do Censo Escolar e SISTEC no
cadastro do aluno, gera os arguivos e informa
status para a secretaria Nacional

Secretaria Nacional

Verifica e ajusta o cronograma se for
necessario

Secretaria Academica

29. ENADE

Rezliza conferencia dos dados, importa os
arguivos no site do INEP e em caso de
inconsisténcia corrige ate que nao haja mais
apontamentos

Enade é o Exame Nacional de Avaliacdo de Desempenho do Estudante, regulamentado pela Lei n2

10.861, de 14 de abril de 2004, complementada pelas Portarias n® 2, 205, de 22 de julho de 2005 e

n2 107, de 22 de julho de 2004. Ele € componente obrigatorio dos cursos de graduacgdo, sendo o

registro de participagdo na mesma condicdo indispensével para a emissdao do diploma,

independentemente se o estudante ter sido selecionado ou ndo para a realizagdo da prova.

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRICAO DETALHADA

SECRETARIA
ACADEMICA

COORDENACAO
DE CURSO

COORDENACAO
DE CURSO

SECRETARIA

ACADEMICA

Secretaria Academica

Confirma cadastro e situacdo de matricula
do aluno

Coordenacdo de Curso

Realiza inscricdo dos alunos no site, elabora
estrategias de engajamento e realiza
acompanhamento para questionario

Aluno

Preenche guestiondrio do aluno no site do
INEP, e caso ndo possa realizar a prova insere
justificativa

Coordenacdo de Curso

Acompanha a justificativa do aluno, acata e
valida a documentacaoe, e confirma a situacgao
do aluno. Envia a lista das situagdes ENADE
dos alunos para a secretaria

Secretaria Academica

Cadastra situa¢do Enade do aluno no sistema
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30. Gerir e Digitalizar Documentag¢do Académica do Aluno

A digitalizacdo de documentos nas IES é uma pratica obrigatéria. Nos ultimos anos, o Ministério da
Educacdo editou portarias e decretos sobre a necessidade das IES digitalizarem seu acervo académico
com a finalidade de garantir integridade e seguranca dos documentos. A digitalizacdo de documentos
em Instituicdes de Ensino possibilita aos administradores adotar a Gestdo Eletronica de Documentos
(GED), organizando seus arquivos de acordo com indices pré-definidos (nome do aluno, RA, tipo de

documento e etc).

" DESCH

ICKO DETALHADA

Confere documentos do aluno e/ou outros
documentos da instituicdo considerados

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL

COLABORADOR DA S |
DIGITALIZACAO ColEbaHIon A Al | TEerIoamanice, Lighalize, reaneag
tratamento da gocumentagao e Importa para
o0 GED. Solicita assinatura ga secretaria
academica
SECRE:FARIA . Realiza a assinatura da documentacdo
ACADEMICA Secretaria Aranemica utilizando certificado digital.

31. Realizar Apuragdo Final de Resultados — Graduagao

Apos o fim das atividades do periodo letivo, faz-se necessaria a apuragdo das notas obtidas pelos
alunos. O objetivo deste processo é registrar aprovagao ou reprovagao com base no resultado do
aluno em comparacdo com o sistema de avaliagdo definido pela IES. Apos a apuracdo final, a
matricula do aluno no periodo letivo sera finalizada e ele estara apto a se rematricular ou, no caso

de alunos formandos, podera colar grau.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

SECRETARIA Confirma a configuracdo da data para ajuste
ACADEMICA Secretaria Académica no didrio de classe, realiza apuracdo de notas

e faltas para todas as disciplinas

PROFESSOR Professo Solicita prazo para ajustes de notas e faltas se
r 550r oo
necessario
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Secretaria Académica

Abre o periodo de ajustes de notas e faltas,
caso solicitado pelo professor

Professor

Realiza ajustes se necessario

PROFESSOR

Realiza nova apuracao, atualiza status do

. A < aluno e finaliza o processo
Secretaria Académica

32. Conclusdo do Curso — Formatura

E um processo realizado pelo setor de Secretaria Académica, que visa elencar os alunos que nao
possuem mais pendéncias académicas e, portanto, estdo aptos a formatura/colagao de grau. Dentro
deste processo ocorre a conferéncia dos dados, comunicagdo aos alunos e organizacdo da cerimonia,

além da emissdo dos documentos de fim de curso.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Realiza 0 acompanhamento dos alunos

SECR/ ‘:TAR]A S AN ETES formandos, cﬁcmfere Ise ha pendencias de
ACADEMICA documentagdo e solicita documentos

atualizados.

Envia documentos atuzlizados para a

Aluno Secretaria académica
T _ n Organiza cerimonia de colagdo de grau e
SECRETARIA Secretaria Academica realiza comunicacdo as turmas
ACADEMICA - :
COORDENACAO Coordenagdo de Curso/ Executa a cerimonia de colagdo de gr
DE CURSO/ Reitoria/Diretoria - o e

DIRETORIA/
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33. Registro de Diplomas — Faculdades

Afya

O diploma é um documento comprobatodrio que atesta o grau académico do aluno, sera expedido

pela secretaria académica; a expedicao da 12 via do diploma é gratuita, porém em caso de extravio

de diploma sera expedida uma segunda via, mediante requerimento e pagamento de taxa com

apresentagac de boletim de ocorréncia. No caso das Faculdades, apds a emissdo, o Diploma é

enviado a instituicdo registradora. Somente apos o registro e retorno, € gue o diploma € enviado para

o aluno.

!

DE DIPLOMAS — FACULDADE

SETOR DE DIPLOMAS
DA SECRETARIA
ACADEMICA DA

EMISSORA

SECRETARIA
ACADEMICA DA
EMISSORA

DIRETOR GERAL
DA EMISSORA

SETOR DE DIPLOMAS
DA SECRETARIA
ACADEMICA

SETOR DE REGISTRO
DE DIPLOMAS DA
REGISTRADORA

SECRETARIA
ACADEMICA
REGISTRADORA

REITOR DA
REGISTRADORA

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DES.CRI(,‘AO DETALHADA

Setor de Diplomas da Secretaria
Académica da Emissora

Confere dados do aluno no sistema, atualiza
situacde ENADE e envia os dados para o
sistema do Diploma Digital. Vincula
documentos probatorios e realiza a emissdo
do diploma e envio para assinatura.

Secretaria Académica da
Emissora

Realiza assinatura do diploma digital
utilizando certificado aigital e-CPF

Diretor Geral da Emissora

Realiza assinatura do diploma digital
utilizando certificado digital e-CPF e e-CNPI
da IES

Setor de Diplomas da Secretaria
Académica

Envia diploma para registro

Setor de Registro de Diplomas
da Registradora

Confere dados do diploma, realiza registro e
envia para assinatura

Secretaria Academiica da
registradcra

Realiza assinatura do diploma digital
utilizando certificado digitzl e-CPF

Reitor da Registradora

Realiza assinatura do diploma digital
utilizando certificado digital e-CPF e e-CNPI
da IES
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SETOR DE DIPLOMAS
DASELAEI A | Setor de Diplomas da Secretaria | Publica o diploma no Diario Oficial da Unido

ACADEMICA DA
EMISSORA

Académica da Emissora e envia o diploma digital para o aluno

34. Colag3o de Grau Especial

A colacdo de Grau Especial acontece na unidade, com a presenca do coordenador do curso, guando
o aluno, por motivo JUSTIFICAVEL e ACEITAVEL pela Direcdo, ndo comparecer a Sessao Solene de

Colacdo de Grau Oficial. Devera protocolar sua situagdo, conforme data do Calendario Escolar.

BEGRAU ESPECIAL
RESPONSAVEL

il

FLUXOGRAMA

I

ALUNO Aluno Realiza online a solicitacdo de grau especial

SECRE.TAR[A Secretaria Academica
ACADEMICA

Verifica solicitacdo e comprovacdo do aluno
e envia para a Reitoria/Diretoria

Verifica solicitacdo do aluno, se aprovado

REITORIA/DIRETORIA Diretoria/Reitoria informa a secretaria para dar o retorno ao
aluno
SECRETARIA Informa ao aluno a data da colacdo de grau
ACADEMICA Secretaria Académica especial. Gera o boleto para o aluno realizar

0 pagamento e envia para o aluno

35. Elaboragdo do Edital para Processo Seletivo — Medicina e SHE

A elaboracdo do Edital para o processo seletivo acontece pelos processos internos entre os setores
Juridico, Comissdo do processo seletivo e Comercial. Suas fungdes sdo elaborar o edital para o

processo, analisar, ajustar esse edital conforme particularidades das IES, e validar para publicacdo.
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Afya

'

COMISSAO DO
PROCESSO
SELETIVO DA IES

COMERCIAL

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Juridico Encaminha para a IES o Edital para o

processo seletivo

Comissao do Processo seletivo
da IES

Analisa, ajusta o edital conforme as
peculiaridades da IES, valida e encaminha
para o comercial a versdo final

Comercial

36. Inscrigdo Processo Seletivo — Medicina e SHE

Confirma recebimento e publica a versdo
final do edital

O Processo Seletivo consiste em concurso de selecdo, de carater classificatorio, especifico ofertado

pela Instituicdo. O resultado do Processo Seletivo e valido apenas para o semestre no qual & aplicado,

salvo excegdes previstas no edital respectivo, as quais possuem normas disciplinares que constam de

regulamentacdo propria.

COMERC

'

SECRETARIA
ACADEMICA

MARKETING [ES

SECRETARIA
ACADEMICA

: CINA
FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Encaminha para a IES o edital aprovado pelo
Comercial juridico com o numero de vagas gque serdo

disponibilizadas e quais cursos ofertar

Secretaria Academica

Valida as informacgdes e encaminha para o
Marketing efetuar a publicacio

Marketing |ES

Divulga o processo seletive no site da IES

Secretaria Académica

Cadastra;’altar:ratr{z curricular e
encaminha ao Comercial a relacdo das
matrizes curriculares gque serdo ofertadas
para calouros no semestre

Comercia

Cria pagina de inscricdo e divulga o processo
seletivo no site
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CANDIDATO

Candidato

Realiza a inscricao e define a opgdo de
ingresso, emite e efetua o pagamento do
boleto para inscricdo nos casos aplicavels

37. Processo Seletivo ENEM - Medicina e SHE

A prova do Enem se tornou uma das formas de ingresso mais importantes nas IES do Brasil porgue sua
nota pode ser usada em uma série de processos seletivos e certificadores. Para o processo seletivo na
IES, basta informar o CPF e demais informacdes pessoais e sobre o curso desejado para que a |ES

consiga consultar as notas. Caso alcance o desempenho exigido, basta levar a documentacao e fazer

a matricula.

/O ENEM — MEDICINA £

o

FLUXOGRAMA

RESPONSAVEL

DESCRIGAO DETALHADA

COMISSAO DO
PROCESSO

SELETIVO

CANDIDATO

Comissdo do Processo Seletivo

Para os candidatos de Medicina, realiza
classificacdo e pré-matricula e emite
chamada para o Marketing divulgar. Para os
candidatos SHE, ndo ha classificacao, pois, o
processo seletivo € em ardem de chegada
desde gue atinja a nota minima

Marketing

Divulga a lista de aprovados em chamada
juntamente com as instrucdes para a
realizagdo da matricula

Candidato

Realiza a matricula online

38. Processo Seletivo Prova Agendada SHE

Na inscricdo para o processo seletivo prova agendada, aléem de escalher o curso e a unidade no ato

da inscricdo, o candidato também pode definir a data e hora de realizagcdo da prova. O

vestibular agendado € voltado para todos que querem ingressar no ensino superior de cursos SHE.
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R Tl

s RENONSAVEL DESCRICAO DETALHADA

_ Canididat Realiza a inscricdo no portal e agenda a
CANDIDATO g prova

. COMISSAO DO Comissao do Processo Seletivo | Elabora e aplica a prova

PROCESSO
SELETIVO

Candidato Realiza a prova de vestibular

CANDIDATO

Classifica os aprovadas, realiza a chamada e

Comissdo do Processo Seletivo | . ; :
pre-matricula dos aprovados

COMISSAODO
PROCESSO
SELETIVO

Candidat Realiz tricul 1line
CANDIDATO anaigato edlliZa d matricuia oniineg

39. Processo Seletivo Prova Tradicional Presencial SHE

Na inscricdo para o processo seletivo prova presencial, o candidato escolhe o curso e a unidade no
ato da inscricido e realiza a prova presencialmente na data e horario pre-definidos. O
vestibular tradicional presencial é voltado para todos que querem ingressar no ensino superior de

cursos SHE.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
Candidato Realiza a inscrigao no portal

COMISSAO DO
PROCESSO
SELETIVO

: : Candidato Realiza a prova de vestibular
CANDIDATO

| Comissao do Processo Seletivo | Elabora e aplica a prova
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Classifica os aprovados, realiza a chamada e

COMISSAO DO

Comissdo do Processo Seletivo i ) i
PROCESSO pre-matricula dos aprovados

SELETIVO

CANDIDATO Candidato Realiza a matricula online

40. Processo Seletivo Online MEDICINA

Na inscricdo para o processo seletivo online MEDICINA, o candidato escolhe o curso MEDICINA e a
unidade no ato da inscricdo. A prova é realiza em ambiente online sob a supervisdo dos fiscais, sendo

obrigatdrio manter a camera do computador ligada durante todo o periodo,

: MEDICINA

o Hae

RESPONSAVEL " bescalcﬂo DETALHADA

COMISSAO DO Comissdo do Processo Seletivo ]E_abora e aplicaapravarcomauniieedes
PROCESSO . iscals
SELETIVO

Candidato Realiza a prova de vestibular

Classifica os aprovados, realiza a chamada e

Comissdo do Processo Seletivo - ;
pré-matricula dos aprovados

Candidato Realiza a matricula online

41. Processo Seletivo Transferéncia Externa

E a forma de admissdo de alunos procedentes de outras Instituicdes de Ensino Superior (IES),

condicionada a existéncia de vaga na unidade. Mediante Processo Seletivo proprio, devera o
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interessado se inscrever, protocolar a documentacdo, devendo ser requerida nos prazos
estabelecidos em Edital e Calendario Académico. A analise documental & de responsabilidade do
coordenador de curso a qual a vaga foi pleiteada, e assim que a analise for finalizada e deferida, a

secretaria comunica ao aluno sobre a entrega da documentagao para a matricula.

FLUXOGRAM RESPONSAVEL

DESCRIGCAO DETALHADA

] Realiza inscricdo e pagamento da taxa
Candidato ¢ Pake ‘

CANDIDATO

Analisa os documentos disponibilizadoes pelo
SECRETARIA Secretaria Academica candidato, e encaminha os documentos para
ACADEMICA analise da coordenacio do curso

Gal

Analisa os documentos encaminhados e

COORDENAGAO

Coordenacao envia informagOes da matricula para a
secretaria
SECRETARIA ,
Informa ao candidato a aprovagdo da

ACADEMICA Secretaria Académica ) o
: | transferéncia

CANDIDATO Caniidits Realiza a matricula online e emite o Contrato
de Prestacdo de Servico

42. Processo Seletivo Portador de Diploma

Ser um portador de diploma significa ja ter cursado e concluido uma graduacao. O diploma é um
documento emitido por uma instituicdo de ensino e serve para comprovar a conclusao de um curso
e ograu académico. Ele, inclusive, atesta as competéncias e habilita o portador a exercer as
atividades da profissdo. A segunda graduacdo é recomendada para diferentes momentos e ocasides,
mas, de modo geral, serve para quem pretende mudar de profissdo e seguir por um caminho distinto

ou ampliar os conhecimentos de determinada area.
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FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRIGAO DETALHADA
Realiza inscricdo e pagamento da taxa
. Candidato
CANDIDATO :

T Analisa os documentos disponibilizados pelo
SECRETARIA Secretaria Academica candidato, e encaminha os documentos para
ACADEMICA analise da coordenacido do curso

Analisa os documentos encaminhados e

COORDENAC&O Coordenacao envia informagdes da matricula para a

secretaria
SECRETARIA Informa ao candidato a aprovacio d
ACADEMICA Secretaria Académica Temaan R

[ processo do portador de diploma
CANDIDATO ) . . .
N Realiza a matricula online e emite o Contrato
Candidato o )
de Prestacdo de Servico

43. Contratagdo FIES

O Fundo de Financiamento Estudantil (Fies) é um programa do Ministério da Educacao destinado a
financiar a graduacdo na educac3o superior de estudantes matriculados em CUrsos superiores ndo
gratuitas na forma da Lei 10.260/2001. Podem recorrer ao financiamento os estudantes matriculados em

CuUrsos superiores que tenham avaliagdo positiva nos processos conduzidos pelo Ministério da Educacdo.

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRIGCAO DETALHADA
Entra em contato com o corporativo para
CSA e i E .
definicdo de vagas que serdo ofertadas
CORPORATIVO
AFYA BTG KEVA Define o numero de vagas e encaminha para

o CSA
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SETOR DE BOLSAS E
FINANCIAMENTOS
DA IES

CANDIDATO

SETOR DE BOLSAS E
FINANCIAMENTOS
DA 1ES

CANDIDATO

SETOR DE BOLSAS E
EINANCIAMENTOS
DA [ES

CsA

Atualiza o numero de vagas que serao
ofertadas, finaliza o termo de adesao e
encaminha para a IES o termo de adesao
para divulgacdo de vagas

Setor ce Bolsas e
Financiamentos da IES

Encaminha para o marketing divulgar as
vagas do FIES

Marketing IES

Divulga o edital do processo seletive do FIES
e a lista de documentos a serem entregues a
IES

Candidato

Efetua a inscricdo no site do FIES

Setor de Bolsas e
Financiamentos da IES

Marketing IES

Solicita ao CSA a planilha dos classificados,
realiza a conferéncia e solicita ao marketing
a divulgacdo no site

Divulga a lista de classificados no site da IES

Candidato

Confere a lista no site do FIES e no site da
IES e entrega os documentos solicitados no
Edital

Setor de Bolsas e
Financiamentos da IES

Realiza a entrevista com o candidato e se
aprovade orienta quanto a matricula

44. Renovagdo FIES

O aditamento de renovacado semestral dos contratos de financiamento, simplificados e ndo
simplificados, deverdo ser realizados por meio do Sistema Informatizado do FIES (SisFIES), mediante
solicitacdo da Comissdo Permanente de Supervisdao e Acompanhamento (CPSA) e confirmacgdo

eletronica pelo estudante financiado.
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e

RESPONSAVEL

FLUXOGRAMA DESCRICAO DETALHADA

Realiza a conferencia dos candidatos que

Setor de Bolsas e estdo aptos para renovacao do
Financiamentes do CSA financiamento e encaminha a planilha para a
Secretaria verificar

SETOR DE BOLSAS E
FINANCIAMENTOS

SECRETARIA
ACADEMICA Secretaria Académica

Analisa as informagdes, ajusta se necessario
e encaminha a versao final para o CS5A

SETOR DE BOLSAS E
FINANCIAMENTOS Setor de Bolsas e Se o candidato estiver apto para
Financiamentos do CSA renovagao, libera o aditamento
CANDIDATO No SISFIES o candidato analisa se as
Candidato informacgdes adicionadas no site estao

corretas e confirma o aditamento

SECRETARIA

s : T Emite o DRM para o candidato e solicita
ACADEMICA Secretaria Académica o pare e

assinatura

Se simplificado assina o DRM e entrega
para a Secretaria Academica. Se nao
Candidato simplificado, assina DRM e entrega na CEF
onde fez o contrato e devolve o contrato
para a |ES

CANDIDATO

SECRETARIA
ACADEMICA

Realiza baixa da entrega do contrato e o

Secretaria Académica i _ _
financiamento foi renovado

45. PROUNI

O Programa Universidade para Todos (Prouni) € uma iniciativa do governo federal para facilitar o
acesso de alunos de baixa renda ao ensino superior. Criado em 2004, o Prouni oferece bolsas de
estudos parciais (50%) e integrais (100%) em faculdades privadas. As inscrigdes para o Prouni sdo
feitas apenas pelo site do programa. As bolsas do Prouni valem para toda a duragdo do curso, mas
para continuar recebendo o beneficio o estudante precisa ser aprovado, no minimo, em 75% das

disciplinas cursadas em cada periodo letivo.
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LUXOGRAMA

RESPONSAVEL

SETOR DE BOLSAS E
FINANCIAMENTO DA
IES

MARKETING DA
1ES

CANDIDATO

SETORDE BOLSAS E
FINANCIAMENTO DA
IES

MARKETING DA
' IES

CANDIDATO

SETOR DE BOLSAS E
FINANCIAMENTO DA
IES

CANDIDATO

CSA

Encaminha para a |ES o Termo de Adesao
para divulgacdo de vagas, documentagao
para ser entregue e edital do processo
seletivo PROUNI

Setor de Bolsas e
Financiamento da [ES

Valida o termo de Adesdo e encaminha para
o Marketing divulgar as vagas do PROUNI

Marketing da IES

Candidato

Divulga o edital de Processo Seletivo do
PROUNI e a lista de documentas a serem
entregues na [ES

Efetua a inscrigdo no site do Prouni

Setor de Bolsas e
Financiamento da IES

Confere a lista de classificados e solicita ac
marketing para divulgar a lista no site

Marketing da IES

Divulga a lista de classificados na primeira
chamada

Candidato

Verifica, confere e entrega a documentagao
solicitada no edital

Setor de Bolsas e
Financiamento da |ES

Analisa documentacdo, realiza entrevista,
informa ao candidato se fol aprovade ou
nao, Realiza a emissdo do termo de
concessao da bolsa

Candidato

46. Bolsas Institucionais

Assina o Termo de Concessao de Usufruto
da Bolsa, apresenta os dados bancarios (BB
ou CEF) para receber a bolsa permanéncia
em caso de alunos de Medicina e realiza a
matricula online,

As bolsas institucionais sdo beneficios concedidos ao estudante, na forma de desconto parcial ou
integral, sobre os valores cobrados pela Faculdade para apoio financeiro, com vistas a custear as despesas

de formacgdo durante um determinado periodo letivo.
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CIONAIS

DESCRICAO DETALHADA

Realiza a solicitagdo de forma online no

ALUNO Aluno balcdo da unidade apresentando a
. documentagao

: Lanca desconto no contrato do aluno,
SECRE,TARIA Secretaria Academica envia formulario ac CSA e solicita ajustes
ACADEMICA se necessario

RESPONSAVEL

CSA BOLSAS E

FINANCIAMENTOS G54 Balsak & Einancisirantes Realiza ajustes e da retorno do chamado
para a Secretaria

SECRETARIA
ACADEMICA Secretaria Académica Encerra o atendimento

47. Fechamento de Status com CSA

Para que o Centro de Servigos AFYA faga os fechamentos financeiros e contabil, € necessario que a
Secretaria Académica informe a situacdo de matricula dos alunos. Portanto, quinzenalmente, o setor

de registro extrai esta lista e encaminha ao CSA.

RESPONSAVEL DESCRICAO
Emite o relatorio de status e encaminha

7 Secretaria Acadgémica L
- SECRETARIA para o CSA
ACADEMICA Analisa o relatorio e solicita a correcdo em
caso de divergéncia. Caso esteja tudo

l CSA — Faturamento

correto, encaminha o relatorio para
fechamento

CSA -
FATURAMENTO

Realiza ajustes quando solicitado ou

SECRETARIA Secretaria Académica
ACADEMICA

justifica se for o caso

48. Fechamento de Caixa
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Diariamente faz-se necessario realizar a conciliagao entre os lancamentos de cartdo de credito na
magquina e o relatério no site do adquirente. Essa rotina é feita diariamente e, quinzenalmente, essa

conferéncia e enviada ao CSA.

e 4

FLUXOGRAMA RESPONSAVEL DESCRICAO DETALHADA
! Emite relatorio diariamente no site do
SECRETARIA |' adquirente, analisa 0s lancamentos
ACADEMICA | Secretaria Académica financeires conferindo com os

| recebimentos. Em caso de divergéncia,
realiza ajustes. Quinzenalmente informa
ao CSA gue o fechamento foi realizado.

CSA -
FATURAMENTO Analisa relatorio financeiro e verifica
divergéncias. Solicita ajustes caso
necessario g, se estiver tudo correto,
encaminha para fechamento.

CSA - Faturamento

SECRETARIA

ACADEMICA

Realiza ajustes guando solicitado ou

Secretaria Académica e
justifica se for o caso
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V —SERVICOS PRESTADOS PELA SECRETARIA ACADEMICA

- - PRAZO DE
f Qééiﬁ? ATENDIMENTO TAXA
Documentagdo para transferéncia para
=P ? 60 lsento RG e CPF
outra IES
Anexar documentacdo que
Alteracao de dados cadastrais 3 Isento contenha os dados |
necessarios para atualizagdo
B _ Isento N&o necessita de
Alteracdo sobre o dia da aula 1 3
documentagac em anexo
- . Isento N3o necessita de
Duvidas de candidatos 1 i
documentacdo em anexo
Informacdo de Reembolso - i lsento N3o necessita de
Cancelamento de Matricula documentagac em anexo
. o , < Isento N3o necessita de
Informagdo sobre crédito universitario 1 "
documentacdo em anexo
Informacgdes sobre area do aluno 1 Isento N&o necessita de
(Portal/App/Canvas) documentagdo em anexo
. . Isento Nao necessita de
Informacgdes sobre educacional 1 a
documentagcdc em anexo
N ) ) [sento
Informagdes sobre financeiro 1 RG e CPF
= : . lsento Nao necessita de
| Informagdes sobre financiamento 1 -
documentacdo em anexo
- ) Isento Nao necessita de
Informacdes sobre matricula a3
3 documentacdo em anexo
" 2 Isento
Informag&es sobre reprovacdo 1 RG e CPF
Quais os cursos de graduagao 1 Isento Ndo necessita de
oferecidos? documentagdao em anexo
Quais os cursos de pos-graduagao 1 Isento Ndo necessita de
oferecidos? documentacao em anexo
Quero trancar a matricula. Como 1 Isento Ndo necessita de
proceder? documentacdo em anexo
Quero transferir de curso. Como 1 Isento Ndo necessita de
proceder? documentagdo em anexo
g : Isento Ndo necessita de
Utilizacdo do estacionamento 1 =
documentacdo em anexo
. lsento N3o necessita de
22 via de boleto 1 =
documentagdo em anexo
Isento
Acordo em geral 3 RG e CPF
_ lsento N3o necessita de
Ajuste no Plano de Pagamento 1

documentacdo em anexo
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: mEE
. . PRAZO DE '
e . P PRECISA ANEXO
SERVICOS | ATENDIMENTO |  TAXA W"
-+ | EMDIAs UTEIS . D v
lsento RG e CPF aluno e
i : ; ; responsavel e declaracdo de
Alteracdo de responsavel financeiro 5 P L ¢ .
autorizacao do responsavel
autenticada em cartério
Alteragdo do vencimento da 5 Isento Nao necessita de
mensalidade documentacdo em anexo
_ _ Isento Ndo necessita de
Antecipagdo de semestralidade 3] B
documentagao Eem anexo
Aprovacao de acordo fora da politica c Isento N&o necessita de
(Tesouraria) documentagaoc em anexo
Isento
Aproveitamento de valor 5 RG e CPF
) lsento
| Baixa de parcela 5 Comprovante de pagamento
- ) lsento Nao necessita de
Boleto ndo disponivel 3 s
documentagdo em anexo
. Isento
Cancelamento de matricula 15 RG e CPF
Carta de Aptid3 financiamento lsento
anIE ptigdac para nnanci 3 RG e CPF
bancario
. R Isento N&o necessita de
Contestacao de valores 5 N
documentacao em anexo
Contestagao Educacob — Pagamento lsento
3 ; 5 Comprovante de pagamento
realizado anteriormente
- lsento
Devolugdes de valores em geral 5 RG e CPF
Erro de Acordo Educacob — Acordo ndo Isento Ndo necessita de
realizado por restrigdo do Sistema 5 documentacao em anexo
: : ; Isento
Ficha financeira completa 5 RG e CPF
- o lsento
Isencdo de débitos 5 RG e CPF
o Isento Ndo necessita de
Multa de biblioteca 5 -
documentacdo em anexo
- i lsento
| Negociacdo de debitos 3 RG e CPF
N ) Isento Ndo necessita de
Prorrogacgdo do vencimento 3 a
documentacdo em anexo
. Isento
Vincular credito 5 RG e CPF
Isento

Atestado medico
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lsento Anexar documentagao
Aproveitamento de Disciplinas 3 necessaria descrita em
edital/regimento geral
; i ; lsento Ndo necessita de
Atualizacdo de Situagdo de Matricula 1 4
documentagdo em anexo
Isento N&o necessita de
Cadastro de alunos no CANVAS 3 =
documentacdo em anexo
Isento
Cancelamento de matricula ) RG e CPF
. lsento N&o necessita de
Carteiras de Acesso 3 -
documentagao em anexo
~ ) ) RS 100,00 Anexar documentagdo que
Colacdo de grau em época especial 10 ,
justifigue
- ; , Isento Anexar documentacdo
Concessdo de regime especial 10 i :
exigida em regimento geral
N 1 Isento Nao necessita de
Correcdo de analise curricular 3 =
documentagdo em anexo
) lsento
Destrancamento de matricula 3 RG e CPF
. lsento Anexar documentagdo
Dispensa de TCC 3 | | $
exigida em regimento geral
) Isento Anexar documentacao a ser
Entrega de documentos 3
entregue
. ) Isento Encaminhar endereco de e-
Envio de contrato Educacional 1 : . g
mail atualizado
_ . B lsento Anexar planilha extraida de
Envio de informagoes para fechamento 1 RM
Envio de relatdrios de alunos para fins 1 lsento Anexar planilha extraida de
de auditoria RM
—_ Isento Anexar documentagao
Estudo dirigido . : ¢
5 exigida em regimento geral
" " P lsento N3o necessita de
Inclusdo/Exclusdo de disciplina 3 N
documentagao em anexo
o Isento Anexar documentagdo
Justificativa de faltas 5 St ; §
exigida em regimento geral
, o i [sento N&o necessita de
Matrfcula em disciplina isolada 3 5
documentacdo em anexo
o . lsento
Notas e frequéncia de aulas online 3 RG e CPF
. Isento Ndo necessita de
Plano de ensino 5 -
documentagdo em anexo
_ Isento
Reingresso 3 RG e CPF
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, Isento
Rematricula fora do prazo . RG e CPF
Isento Anexar documentacao
Requisicdo de bolsas solicitada em edital e/ou
7 termo de convénios
Revis3o de avaliacdo de disciplinas 3 Isento Documentos conforme
virtuais regimento de avaliagao
= lsento Documentos conforme
Revisdo de nota 5 , -
regimento de avaliagdo
o lsento Documentos conforme
Revisdo de provas 18 ) -
regimento de avaliagao
Estabelecido 5
s . Anexar documentagac que
Solicitagdo de 22 chamada de prova em portaria o
= justifique a falta
5 institucional
T s Isento N3o necessita de
Solicitagdo de acessos e relatorios RM 1 5
documentacdo em anexo
N L lsento Anexar documentagao
Solicitagdo de atividades . ¥
complementares necessaria, conforme
7 regulamento de AACC
" Isento
Trancamento de matricula 10 RG e CPF
o Isento Anexar documentagdo
Transferéncia externa 3 = :
exigida em edital
e Isento Anexar documentagado
Transferéncia interna 3 5 ;
exigida em edital
. . lsento Nio necessita de
12 via da Declaragdo Escolar 3 i
documentagao em anexo
: L lsento
12 via do Histarico Escolar 15 RG e CPF
. - Isento Nio necessita de
22 via da Declarac¢do Escolar 3 ~
documentacac em anexo
. - lsento
22 via do Atestado de Conclusdo 3 RG e CPF
. 5 i lsento
22 via do historico escolar 15 RG e CPF
: s , 200
22 via do histdrico escolar concluido 15 RG e CPF
. ; & lsento RG, CPF e certid3o de
Certificado de pos-graduagao S0 . 2
nascimento/casamento
- - Isento
Declaragdo de conclusdo de curso 15 RG e CPF
" . Isento a0 necessita d
Declaracdo de estagio NPJ 1 Maone - e
documentacdo em anexo
Declaragao de i Isento Nao necessita de
frequéncia/comparecimento documentacdo em anexo
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lsento

. N&o necessita de
Declaracdo de IR 1 S
documentacdo em anexo
) ‘ Isento Ndo necessita de
Declaracdo de matricula -
3 documentagdo em anexo
- N o lsento
Declaracdo de quitacdo de débitos ) RG e CPF
. lsento
Declaragdo do professor l RG e CPF
Estabelecido lsento
Diploma digital 12 via em legislacao RG e CPF
MEC
RS 300,00 Extravio: Boletim de
ocorréencia
Estabelecido Alteracdo de dados: RG, CPF
Diploma digital 22 via em legislacao e certiddo de
MEC nascimento/casamento e
entrega da 12 via original |
presencialmente
~ ) lsento Anexar documentagdo
Documentacdo para matricula 1 o )
exigida em edital
" - lsento Anexar documentacado
Entrega de documentacdo de estagio 1 : ; 5
exigida em edital de estagio
Entrega de relatorio de estagio 3 Isento Anexar documentagao
supervisionado exigida em edital de estagio
Isento N&o necessita de
Acesso ao Canvas 3 i
documentagdo em anexo
lsento N3o necessita de
Portal do aluno 5 -
documentagdo em anexo
. ) ) Isento Necessidade de informagdes
Acesso as provas virtuals 3 iy g
pessoais e justificativas
. . . Isento Ndo necessita de
Ajuste financeiro 5 i
documentagao em anexo
. . . . Isenta Anexar documentacdo
Analise de ingresso Fies/Prouni outra IES 5 . ; ¥
exigida em edital
Antecipacdo de semestralidade — c Isento Nao necessita de
Financiamentos Privados documentacao em anexo
. o lsento N&o necessita de
Baixa Coparticipagdo FIES 5 -
documentacdo em anexo
lsento N&o necessita de
Bolsa de ENEM .
5 documentacdo em anexo
Isento Anexar documentacdo
Cadastramento de bolsas de moniteria descrita em edital de
5 menitoria
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Isento Anexar documentacgao
Cadastro de Bolsas - Graduacdo 5 solicitada em edital e/ou
termo de convénios
Cadastro/Renovacao Bolsa Futura em Isento Krvesar plariing dedboleist
Lote (SOX) 5
Isento Anexar documentagao
Concessdo FIES T exigida no programa
_ lsento Anexar documentagao
Concessdo ProUni 5 exigida no programa
Devolucdes de valores referente a 3 Isento RG e CPF
bolsas/financiamento
lsento N3o necessita de
Emissdo de DRM S documentagio em anexo
lsento RG, CPF e termo de
Encerramento de contrato FIES/PROUNI 5 Shsai TS EIES
o Isento Termo de bolsa
Envio de bolsa permanéncia PROUNI 5 permanéncia
- Isento Ndo necessita de
Informacoes sobre bolsas 10 docurmentacio em anexo
Isento Ndo necessita de
Informacdes sobre o FIES 3 documentacio em anexo
) Isento N3o necessita de
Informacées sobre ProUni 1 doCUfEntacas e ahieko
3 Isento Anexar relatorios extraidos
Rendimento Académico (SOX) RM
Reparcelamento Coparticipagdo - Navo 3 lsento N3o necessita de
FIES documentagao em anexo
Termo aditivo 5 leei Termo aditivo FIES

Redencdo, 26 de agosto de 2024
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