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CENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA CELSO SUCKOW

DA FONSECA

FORMULARIO PARA INCLUSAO DE PROCESSOS NO SUAP

Observacao: Ver instrugdes para o preenchimento, ao final do formulario.

1.

Unidade(s)
responsavel(is)
pelo
preenchimento do
formulério

Diretoria de Ensino

Nome do processo

Graduacdo: Cancelamento de registro académico (inclusive heteroindentificagéo)

3. Assunto O Regimento Interno (aprovado pela Resolucdo Conen N° 1/2013) e a Resolucéo
CEPE N° 01/2015 estabelecem limites para integralizacdo de curso por tempo
maximo ou reprovacdes sucessivas na mesma disciplina, de forma que o apos a
oferta de auxilio pela CADD (Comissdo de Acompanhamento de Desempenho
Discente) do curso em questdo, devera ser instaurado processo para o cancelamento
do registro, conforme Resolucdo CODIR N° 38/2016.
4. Niveis de acesso | () Sigiloso
permitido: (X) Restrito
() Pablico
5. Nivel de acesso | ( ) Sigiloso
ST Hipdtese legal:
( X') Restrito
Hipétese legal: LGPD
() Publico
6. Classificacédo (A ser preenchido pela Equipe de Gestdo de Documentos)
(CONARQ):
7. Documento(s)

Necessario(s) para
abertura do
PROCESSO:

Liste todos os documentos que integram o processo por ordem de arquivamento e marque um X
indicando se o documento é produzido internamente ou tem origem externa (produzido em outro

sistema):
Nivel Documento | Documento
de interno externo ao
Ordem Nome do documento acesso | ao SUAP* | SUAP*
1 Parecer e registros da CADD sobre o aluno, assinado pelo | Restrito X
presidente da CADD.
2 Ato de designacdo da CADD do curso, com indicagdo do | Publico | X
presidente.
3 Ato de designacdo da funcdo de coordenador de curso Restrito | X
4 Resolugdo Conen N° 1/2013 (que aprova o atual Manual | Publico X
do Aluno)




5 Manual do Aluno (disponivel em http://www.cefet- | Publico X
ri.br/index.php/2015-06-12-17-56-40 )
6 Resolucdo CEPE N° 1/2015 Publico X
7 Resolucdo CODIR N° 38/2016 Publico X
8 Formulério de Solicitacdo de cancelamento de registro | Restrito | X (aser criado)
com assinaturas do presidente da CADD e do Coordenador
de Curso (do chefe do DEPES OU Gerente Académico)
9 Historico Escolar Restrito X
10

9- FLUXO DO PROCESSO

PASSO

UNIDADE

| PROCEDIMENTO

1

Presidente da
CADD - Solicitante

1)

Envia todos os registros para o coordenador do curso, via e-mail informando
qual critério previsto (prazo de integralizacdo, retencao reiterada, etc) enseja o
cancelamento do registro académico do aluno.

Coordenador de
Curso (Solicitante 2)

Recebe todos os documentos enviados pelo presidente da CADD, junta todos
0s outros documentos (inclusive providencia outros, com dados pessoais que
permitam o cadastro do aluno pelo protocolo como interessado no SUAP),
confere as legislacdes e 0os documentos e/ou dados necessarios para cadastrar o
aluno no SUAP (caso nédo possua, se reporta ao DERAC/SERAC para obter).
Preenche no SUAP, a Solicitacdo de Cancelamento de Registro (documento no
SUAP) no qual devera solicitar as assinaturas dos: i)Chefe da CADD do curso,
decorridos 5 dias Uteis, assina a solicitacdo. Abre o processo no SUAP e
encaminha ao protocolo para inclusdo do aluno como Usuario Externo e
interessado no processo.

Protocolo

Recebe o processo, cadastra o aluno no SUAP como Usuario Externo e
interessado no processo, e solicita Ciéncia por parte do mesmo. Apds decorrido
0 prazo de ciéncia, encaminha para a DIREG

DIREG

Analisa processo e se manifesta quanto ao cancelamento definitivo do registro
ou nao.

i) Em caso de cancelamento, publica portaria e ap6s apensa-la ao processo,
encaminha para a DIREN;

ii)Em caso de manutencdo do vinculo, se manifesta por parecer para a DIREN

DIREN

Recebe manifestacdo sobre o cancelamento ou ndo do registro do aluno:

i)Em caso de cancelamento do registo definitivo, solicita ciéncia da biblioteca
da Unidade, DEPES/GERAC e encaminha para o DERAC/SERAC
responsavel;

i) Em caso de manutencgéo do vinculo, encaminha para 0 DEPES/GERAC; que
encaminhard para a coordenacdo do curso.

DERAC/SERAC
Ou
DEPES/GERAC

i) No caso do DERAC/SERAC, realiza cancelamento definitivo de matricula e
devolve processo informando a DIREN;

i) No caso do DEPES/GERAC, encaminha a Coordenagdo de Curso para
ciéncia (ou pede ciéncia do coordenador) e devolve processo a DIREN.

DIREN

Recebe processo e encaminha para a DIREG

DIREG

Recebe e toma ciéncia... Encaminha pa a Coordenagao.



http://www.cefet-rj.br/index.php/2015-06-12-17-56-40
http://www.cefet-rj.br/index.php/2015-06-12-17-56-40

Coordenador  de | Recebe, da ciéncia ao interessado e finaliza o processo.
Curso (Solicitante 2)

Observagoes:

Data: Nome do Servidor:

*Instrucbes para o preenchimento:

1- No Campo de n° 8 do Formulario, a coluna “Nome do Documento” devem ser listados 0os documentos que
compde 0 processo, com sua correta nomenclatura.

E importante que o nome do documento “espelhe” a atividade para a qual ele foi criado para
cumprir. Exemplo:

v~ N\

ATA de REUNIAO DE COLEGIADO

Documento- Atividade: A ata teve como finalidade
espécie documental registrar a reunifio do colegiado

2- No Campo de n° 8 do Formulario, a coluna “Documento interno ao SUAP” deve ser assinalada caso o
documento possa ser construido e modelado dentro do sistema SUAP.

Quando n&o houver essa possibilidade, ou por uma questéo de formatacgdo, ou devido o documento ser oriundo
de outro sistema, por exemplo, deve ser assinalada a coluna “Documento externo ao SUAP”, ja que este
entrara no fluxo do processo como um PDF, gerado externamente ao sistema.

3- No campo n° 4, Niveis de acesso permitido, deve(m) ser indicado(s) o(s) nivel(is) de acesso permitido(s),
para 0 cadastramento do processo. Pode ser assinalado mais de um nivel.

Por exemplo, no caso do processo ser cadastrado como restrito e pablico. Isto quer dizer que o
usuario tem a opcao de escolher entre estes dois niveis de acesso. Entdo, se um processo tiver
uma fase restrita, mas puder tornar-se publico, posteriormente, havera esta possibilidade
disponivel no sistema para o0 usuario.

e Documentos publicos: podem ser visualizados em seu inteiro teor tanto por usuarios internos quanto
por usuarios externos, no modo de consulta publica.

e Documentos reservados: Embora alguns dados do processo possam ser recuperados no modo de
consulta publica (como numero do processo), o teor dos documentos s sera acessado pelos setores
envolvidos em sua tramitacao.

e Documentos sigilosos: Sdo aqueles que s6 poderdo ser visualizados por individuos que estejam
diretamente relacionados a ele.

4- Ja o campo de n°5, Nivel de acesso sugerido, deve ser indicada a hipotese legal que acompanhara a
justificativa dos niveis restrito e sigiloso.



5- Em casos em que haja a necessidade de sigilo durante parte do processo, € importante inserir no Campo 9
do Formulario, no campo “Procedimento”, o momento do fluxo em que este processo pode ser declarado
como publico.

6- Exemplo de preenchimento do Campo 9 do Formuléario para incluséo de Processos no SUAP:

PASSO UNIDADE PROCEDIMENTO
1 e Setor e O setor requisitante providencia a abertura do Processo
requisitante Eletronico “xxxxxx”

e Emitir oficio com justificativa da solicitacdo, assinado pelo
requisitante e chefe do setor.

e Encaminhar oficio ao Protocolo para abertura de Processo.

2 e O Setor de Protocolo receberd a solicitagdo, fara a autuacao do

e Protocolo Processo, inserindo NUP, atribuindo o cédigo de classificacéo ao
documento.

e O setor de Protocolo encaminhard o processo para XXXX...




