Cartilha de Instrucoes detalhada para Classificacéo

Classificacao de Documentos - Atividades FIM - Anexo I
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110 Politicas e Planejamento de Cursosjg{=Sl\l

111 Fomentacao e Implementacdo de Politica de Ensino - memorando - oficio - circular - oficio circular -
politica de implementacéo de curso - reunido - Atas PRG - PPP - PDI - PPC

112 Criagéo e Extingé@o de Cursos - memorando - oficio - circular - solicitagéo - oferta de curso

113 Autorizagdo,Reconhecimento e Credenciamento - memorando - oficio - circular - oficio circular -
anistia estudantil a estrangeiro

114 Avaliagéo Institucional do Ensino de Graduacgdo - memorando - oficio - circular - oficio circular -
ENADE - indicadores institucionais

115 Controle de Cursos - memorando - oficio - circular - oficio circular - Plataforma Freire - guia do
estudante

116 Adaptacdo Reformulac¢éo Curricular - memorando - oficio - circular - oficio circular - flexibilizagédo
curricular - cAmara curricular - aprovagado novas disciplinas

117 Planejamento Académico - memorando - oficio - circular - oficio circular - curriculo pleno
118 Elaboracgéo de Planos de Estudos - memorando - oficio - circular - oficio circular
119 Planejamento Coordenagédo e Supervisao das Atividades Didatico- Cientificas - memorando - oficio -

circular - oficio circular - ementa - plano de curso - ministragdo curso - horéario - ministracao de aula
Prof. temporério - vagas p/ curso REUNI - ministragdo de aula bolsista residéncia médico-veterinario.

A RRSTEI Yo WA I e OB =al(c] Somente discente

121 Exame Vestibular ENEM, SISU - memorando - oficio - circular - oficio circular

122 Selecao por Transferéncia Externa - memorando - oficio - circular - oficio circular

123 Selecao por Programa de Avaliacdo Seriada - memorando - oficio - circular - oficio circular - PAS
124 Selecao de Alunos Especiais - memorando - oficio - circular - oficio circular

125 Selecéo por Acordo Cultural - memorando - oficio - circular - oficio circular - Mercosul PMM -
126 Selecao por Convénio Interinstitucional - memorando - oficio - circular - oficio circular

127 Selecao para Novo Curso - obtencéo de novo titulo - memorando - oficio - solicitagao

128 Selecao Transferéncia Ex- Oficio - memorando - oficio - circular - oficio circular

129 Selecao por Mudanca Interna - edital - memorando - oficio - circular - oficio circular



130 Provimento de VagasJE{o:i(s

131 Convocagéo para Matricula ou Rematricula - memorando - oficio - carta - requerimento

132 Matricula - memorando - oficio - circular - requerimento - solicitacéo - disciplina isoladas -
regimento diferenciado

133 Ajuste de Matricula - memorando - oficio - circular - recurso de matricula

134 Recepcédo de Calouros - discente - calendario escolar - manual académico - memorando - circular -
comunicado - folders

135 Solicitagédo de Matricula Fora do Prazo - memorando - oficio - requerimento - carta - solicitacao -
indeferimento de matricula

136 Rematricula - memorando - oficio - requerimento - carta - solicitagado - plano de estudo de horario

140 Acompanhamento e Controle Académico Discente

141 Atualizagdo de Dados Pessoais - Ficha de cadastro - emails - telefone - endereco - cidade - bairro -
pais - memorando - oficio - circular - oficio circular

142 Elaboracao e Expedicdo de Documentos Académicos - memorando - oficio - circular - oficio circular -
histdrico escolar - convalidacao atividades académicas (vivencial) - certificados (todos) - atestado ou
declaracéo de participagéo reunido do colegiado

143 Solicitacdo de Afastamento Especial - memorando - oficio - circular - oficio circular - regime
especial discente

144 Mobilidade Académica - memorando - oficio - circular - oficio circular

145 Avaliagdo de Desempenho Académico - memorando - oficio - circular - oficio circular- nota aluno -
diario classe - mérito académico - exame de suficiéncia - premio FAEPE - premio empresa - relacéo
nota aluno

146 Supervisdo de Estagio Obrigatério (Supervisionado) - memorando - oficio - circular - oficio circular
monografia - atividade vivencial - reducéo de carga horéria estagio - TCC - projeto orientado

147 Contencioso Académico - memorando - oficio - circular - oficio circular - brigas - discusséo -
processo administrativo

148 Controle de Frequéncia de Alunos - memorando - oficio - circular - oficio circular - diario de
chamada - lista de presenca aluno

149 Abono de Faltas - memorando - oficio - circular - oficio circular - atestado medico aluno -
declaracéo de falta - recuperacgéo de trabalho escolar - compensacéo de falta - Boletim de ocorréncia
- convocacdo da justica de comparecimento



150 Controle de Disciplinas

151 Criacédo de Disciplina - memorando - oficio - circular
152 Equivaléncia de Disciplina - memorando - oficio - circular - oficio circular

153 Aproveitamento de Disciplinas Cursadas - memorando - oficio - circular - oficio circular
aproveitamento de crédito

154 Avaliagdo de Disciplina - memorando - oficio - circular - oficio circular - pré-requisito - oferta de
disciplina - disciplina eletiva - suficiéncia/ insuficiente de rendimento

155 Cancelamento de Disciplina - memorando - oficio - circular - requerimento

156 Dispensa de Disciplina - memorando - oficio - circular - oficio circular - exame de suficiéncia -
coeficiente de rendimento - insuficiéncia - requerimento

157 Atribuicdo de Disciplina a Docente - memorando - oficio - circular - carta
158 Reavaliag@o da Mencéo Final - memorando - nota de aluno final - carta - solicitacéo

159 Monitoria voluntaria e remunerada - memorando - circular - edital - resultado - relatdrio - inscrigao -
nota - prova - sistema monitoria

160 Vaga é expressamente proibida a criacdo de subgrupos sem a autoriza¢ao dal

170 Acordos Bilaterais com o MEC

171 Educacéo Tutorial - memorando - oficio - circular - oficio circular- avaliagéo - PET
172 Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior - memorando - oficio - circular - oficio circular

173 Estudante Convenio - memorando - oficio - circular - oficio circular - PEC - Vagas p/ estudante -
PROMISAES

174 Administracdo de Projetos e Programas - memorando - oficio - circular - oficio circular - projeto
incluir

180 Diplomacgéao

181 Registro de Diploma Interno - memorando - oficio - circular - oficio circular - certificados -
certificados de atividades académicas

182 Registro de Diploma de Instituicdo nao Universitaria - memorando - oficio - circular - oficio circular

183 Colagéo de Grau - ata discente - memorando - oficio - circular - oficio circular - ata discente a
distancia

184 Revalidacéo de Diploma Estrangeiro - memorando - oficio - circular - oficio circular - portaria de
tornar sem efeito

190 Desligamento de Discente

191 Convocacao para Defesa de Jubilamento - memorando - oficio - circular - oficio circular - parecer da
procuradoria

192 Trancamento de Matricula - memorando - oficio - circular - requerimento - solicitacdo
193 Cancelamento de Matricula - memorando - carta - requerimento
194 Dilagao de Prazo - memorando - oficio - carta - requerimento

195 Reintegracéo do Curso - memorando - oficio - circular - oficio circular - requerimento



PO SR VYIXe] PRPG thém Lato Sensu
210 Politicas e Planejamento de Cursos Rt NEG TR Xl )

211 Fomentagao e implementagdo de Politica de Ensino - atas de reunido -memorando - oficio - circular -
oficio circular - regulamentacdo de curso - resolucéo - colegiado - avaliagcdo de ementa - ata de
reunido - resolucéo da Pés

212 Criagéo e Extingdo de Cursos - memorando - oficio - circular - oficio circular - oferecimento de
curso - ficha de oferta - relacéo curso - calendario lato sensu - programacéo lato sensu

213 Reconhecimento e Credenciamento apoio publicacédo cientifica - memorando - oficio - circular - oficio
circular - artigo publicado - programa pesquisa - correcdo de artigo - apoio a publicacao cientifica

214 Submissao a Avaliagdo Externa - memorando - oficio - circular - oficio circular - relatorio - CAPES -
avaliacdo - CNPq - prodocéncia - calendario - PPP - reformulacéo curricular

215 Controle de Cursos - memorando - oficio - circular - oficio circular

216 Planejamento Académico - memorando - oficio - circular - oficio circular - plano de curso- horario-
encontro lato sensu - oferta curso - regulamentacé&o curricular - grade curricular - PPP

217 Reformulacgéo Curricular - memorando - oficio - circular - oficio circular incluir e excluir disciplina -
da grade curricular - alteragéo curricular

218 Elaboracgéo de Planos de Estudos - memorando - oficio - circular - oficio circular

219 Implantagdo de Linhas de Pesquisas - memorando - oficio - circular - oficio circular - indicagéo
docente banca comisséo conselho

220 Selecdo e Admissédo de Discentes=liel

221 Selecéo de Especializagcdo - memorando - oficio - circular - oficio circular - carta de referencia -
inscricdo - curriculo - tabela de avaliac&o curriculo - resultado

222 Selecdo de Mestrado - memorando - oficio - circular - oficio circular
223 Selecédo de Doutorado - memorando - oficio - circular - oficio circular
224 Selecao de Estagio no Exterior - memorando - oficio - circular - oficio circular - projeto - plano de

curso - atestado - cronograma - termo PDEE - termo de compromisso de estagio - aprovagéao -
aproveitamento de credito

230 Provimento de Vagas

231 Matricula e Rematricula - memorando - oficio - circular - oficio circular - plano de estudo - plano de
curso - atestado - aproveitamento de credito

232 Trancamento - memorando - oficio - circular - oficio circular - Solicitagéo

233 Provimento de Vaga - memorando - oficio - circular - oficio circular - Solicitagdo

240 Acompanhamento e Controle Académico

241 Registro de Atos Relativos & Vida Académica - memorando - oficio - circular - oficio circular -
declaracdo - correcdo de notas - histérico escolar - relatério de desempenho académico semestral -
certificado - diario de classe

242 Elaboracéo e Expedicdo de Documentos Académicos - memorando - oficio - circular - oficio circular -
nota ou conceito de aluno - certificado (todos)

243 Solicitacdo de Afastamento Especial - memorando - oficio - circular - oficio circular - atestado
meédico - requerimento - formulério de solicitacéo

244 Mobilidade Académica - memorando - oficio - circular - oficio circular - Solicitacdo



245 Avaliacdo de Desempenho Académico - memorando - oficio - circular - oficio circular

246 Treinamento de Pos Doutorado - memorando - oficio - circular - oficio circular

247 Concesséo de Bolsas - memorando - oficio - circular - oficio circular - lato sensu - tutoria a
distancia - bolsa programa de especializacdo em residéncia médico-veterinario - selecéo bolsista -
relatério - cancelamento - suspensao - declaracéo - PIBID

248 Docéncia Voluntaria - memorando - oficio - circular - oficio circular - alunos que foram aprovados
por edital de concurso - edital - inscricdo - plano de trabalho de docente pds-graduando voluntario -
certificado - parecer PRPG - resultado

249 Orientacdo e Co-orientacdo - memorando - oficio - circular - oficio circular - mestrado e doutorado -
credenciamento de co-orientador docentes - orientador

250 Controle de Disciplinas

251 Criacdo - memorando - oficio - circular - oficio circular ementa - solicitacdo de criacdo de
disciplina

252 Reformulagdo - memorando - oficio - circular - oficio circular
253 Alteracéo e Exclusé@o - memorando - oficio - circular - oficio circular
254 Oferta de Disciplina - memorando - oficio - circular - oficio circular

256 Monitoria - memorando - oficio - circular - oficio circular - edital - resultado - selec&o - inscricéo -
notas - prova

257 Atribuicdo de Disciplina a Docente - memorando - oficio - circular - oficio circular

260 Diplomacao

261 Exame de Qualificacdo - carta de marcac¢do - memorando - oficio - circular - oficio circular - atas de
defesa (rascunho e original)

262 Submissdo - memorando - oficio - circular - oficio circular

263 Defesa - memorando - oficio - circular - oficio circular - ata - tese - dissertacédo - carta de
marcagao - projeto

270 Desligamento de Discente

271 Abandono - memorando - oficio - circular - oficio circular



300 PESQUISAR

310 Planejamento e Formulacéo de Politica de Iniciagdo a Pesquisal

311 Organizagao de Eventos de Iniciagdo Cientifica CIUFLA - memorando - oficio - circular - oficio
circular - incentivo ainovacao

312 Concesséo de Auxilio Financeiro - memorando - oficio - circular - oficio circular - solicitagdo de
participagdo em eventos

313 Reconhecimento e Credenciamento - memorando - oficio - circular - oficio circular

314 Regimento Interno - memorando - oficio - circular - oficio circular

320 Concessao de Bolsas de Iniciacdo Cientifica e Tecnolégica Institucional

321 Selecéo de Bolsistas - memorando - oficio - circular - oficio circular edital - inscricéo - prova - nota
322 Cadastramento de Bolsistas - memorando - oficio - circular - oficio circular
323 Avaliacdo de Desempenho de Bolsistas - memorando - oficio - circular - oficio circular

324 Frequéncia de Bolsistas - memorando - oficio - circular - oficio circular - relatorio de frequéncia -
folha de ponto

325 Solicitagcdo de Pagamento a Bolsistas - memorando - formulario - oficio
326 Renovacdo de Bolsas de Pesquisa - memorando - oficio - requerimento

z

330 Concessdo de Bolsas de Pos-Doutorado

331 Po6s-Doutorado - memorando - oficio - requerimento
332 Pesquisador Visitante - memorando - oficio

~ s - ~ .

340 Inovacdo Tecnoldgica e de Protecdo ao conhecimento gerado

341 Transferéncia e Inovacgao Tecnoldgica - memorando - oficio - circular - oficio circular

342 Orientacdo a Pedido de Patentes - memorando - oficio - circular - oficio circular

343 Transferéncia das Tecnologias - memorando - oficio - circular - oficio circular

344 Registros de Marcas, Programas de Computador,Cultivares, Desenhos Industriais, Direitos
Autorais,busca e Prossecucédo de Tecnologias e Redacéo de Patentes - memorando - oficio - circular -

oficio circular

345 Avaliacdo,Protecéo e Transferéncia das Tecnologias - memorando - oficio - circular - oficio circular

350 Desenvolvimento de Pesquisa

351 Registro de Projetos - memorando - oficio - circular - oficio circular - projetos
352 Solicitagcdo de Financiamento - memorando - oficio - circular - oficio circular
353 Prestagdo de Contas - memorando - oficio - circular - oficio circular - recibos - viagens

354 Avaliacdo - memorando - oficio - circular - oficio circular

360 Atividades Administrativas

RISOSTEIo] = Submissao de Editais



400 EXTENSAO E CULTURA Be]=®

410 Planejamento de Atividades em Extensé&o e Cultura (subgrupo funcional)

411 Desenvolvimento de Politicas de Extenséo (Atividades) - memorando - oficio - circular - oficio circular
- Dossié Forum Pr¢ - Reitores de Extensao - normas - resolucéo - portaria

412 Divulgacéo - memorando - oficio - circular - oficio circular- curso-workshop - simpésio - congresso
- encontro - relatério - visita técnica - catalogo - cursos - catazes

413 Difusdo da Producdo Académica - memorando - oficio - circular - oficio circular

414 Planejamento Anual das Atividades de Extens&o e Cultural - memorando - oficio - circular - oficio
circular - visita técnica

420 AcoOes de Extensao

421 Fomento a Extensdo Universitaria - memorando - oficio - circular - oficio circular

Certificados de: bolsa de extensdo - bolsa atividade - eventos - cursos - vestibular - recurso projeto -
carta produtor rural.

422 Registro - memorando - oficio - circular - oficio circular - eventos - cursos - nucleo de estudos

423 Administracéo de Projetos e Programas - memorando - oficio - circular - oficio circular - relatdrio de
atividades - projeto curso e eventos - processos - selecéo de bolsista - fotos - album projetos.

430 Desenvolvimento de Atividades Culturais

431 Realizacéo de Eventos Culturais e Educativos - memorando - oficio - circular - oficio circular

432 Iniciagao Artistica e Cultural - memorando - oficio - circular - oficio circular

500 Assuntos Estudantis e Comunitarios Jest\={GIERCII-Tler-TeNe [} DI61=

510 Assisténcia Social ao Estudante Carente - memorando - oficio - solicitacao

511 Politicas e Planejamento em Assisténcia Estudantil - memorando - oficio - circular - oficio circular
512 Avaliacdo Socioecondmica - memorando - oficio - circular - oficio circular

513 Concesséo de Bolsa Institucional - memorando - oficio - circular - oficio circular - edital de sele¢céo
bolsista - relatdrio - inscrigdo - resultado - solicitagdo - cadastramento de vagas bolsista e supervisor

- relagéo bolsista - cancelamento de bolsa

514 Concessao de Bolsas - memorando - oficio - circular - oficio circular Creches - Esporte
memorando - oficio - circular - solicitacéo

515 Moradia Estudantil - memorando - oficio - circular - oficio circular - brejdo - solicitacéo
516 Atendimento Psicossocial Individual - memorando - oficio - solicitagcdo - formulario

517 Atendimento Médico, Odontolégico e Psicoldgico ao Estudantes - memorando - solicitagdo -
formuléario de atendimento - marcacao



