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1. Descricao

Efetuar o cadastro de bolsistas que atuardo em cursos no ambito do Sistema Universidade Aberta do Brasil.

2. Objetivos

Tem por finalidade efetivar o cadastro de bolsistas que atuardo nos cursos na modalidade a distancia
ofertados pela DEAD/UFVIM no ambito do Sistema Universidade Aberta do Brasil junto ao Sistema de Gestdo

de Bolsas — SGB da CAPES.

3. Publico Alvo

3.1- Professores
3.2- Tutores

4,

Pré-requisitos

4.1- Autoriza¢do da Coordenacdo de Tutoria ou Coordenacdo de Curso.
4.2- Autorizacdo da Coordenacdo UAB/UFVIM.
4.3- Atendimento de exigéncias legais.

5.

Responsaveis

Coordenagao Administrativa

6. Atividades
Ne Atividade/ Descrigdo Responsavel Prazo de execugao
01 | Coordenador de Curso, de Tutoria ou UAB/UFVIM encaminha via e- | Coordenador
mail o nome do bolsista, contato e periodo de vinculacdo para | de
cadastro junto ao SGB. Curso/Tutoria
JUAB/Pedagd
gico
02 | Contato com o bolsista via e-mail solicitando o envio de documentos | Coordenagdo | Até 5 dias apds o
via Correios para cadastro junto ao SGB/CAPES; Administrativa | recebimento da
solicitacdo de
cadastro.
03 | Receber a documentagado e fazer a conferéncia. Coordenagdo | Até 3 dias apés o
Administrativa | recebimento da
documentacgao.
04 | Efetivar o cadastro junto ao SGB e atualizar planilha interna de | Coordenagdo | 2 dias.
controle de bolsistas. Administrativa
05 Encaminhar documentos fisicos para assinatura do Coordenador UAB. | Coordenagdo | Até 1 dia apdso
Administrativa | cadastro junto ao
SGB.
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Bolsista.

06 | Assinatura do Coordenador UAB no Termo de Compromisso do | Coordenador | 3 dias

UAB

07 | Encaminha a documentacdo para a Secretaria da DEAD para arquivo. | Coordenador

UAB

proprio.

08 | Preparar pasta individual do bolsista e fazer o arquivamento em local | Secretario(a) 3 dias

Coordenagdo
Administrativa

7. Lista de contatos para realizagdo da agao

Nome Voip telefone e-mail
Ricardo Nogueira 1253 (38) 3532-1253 | ricardo.nogueira@ufvjm.edu.br
Juliana Barbosa Farnezi 1253 (38) 3532-1253 | secdead@ead.ufvim.edu.br

8. Defini¢oes / Legenda

SGB — Sistema de Gestdo de Bolsas
UAB — Universidade Aberta do Brasil

CAPES — Fundac¢do Coordenacgao de Aperfeicoamento de Pessoal de Nivel Superior
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9. Fluxograma do processo

Cadastro de Bolsistas no Sistema de Gestdo de Bolsas — SGBJCAPES

Encaminha via e-mail
nome do bolsista, contato
e periodo de vinculagdo
para cadastro junto ao

SGE,

Coordenador deCurso, de
Tutoria ou UABJUFY M

Coordenacio Administrativa

Contata com o
bolsista via e-mail
solicitandao o envio de
docurentos wia
Carreios para cadastro
junto ao SGB/CAPES

Documentos
inconsistentes

Receber a
documentagdo e
fazer a
conferéncia.

Efetivar o cadastro
juntoanSGEe
atualizar planilha
interna de controle de
baolsistas.
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Coordenador UAB,
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10. Elaboragdo, aprovacao, publicacdo, revisdo

Atividade Data Nome Fungao
Data da 13/12/2017 | Ricardo Nogueira Coordenador
elaboragdo administrativo
Data da 13/12/2017 | Everton Luiz de Paula Diretor de Educagdo
aprovacao Aberta e a Distancia
Data da
publicagdo

Data da revisdo

11. Historico de revisdes
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Versao

Data

Descri¢do das mudangas
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