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Versão Nº  

Data de Aprovação  

Data de Publicação  

Data da última 
revisão 

 

Elaborador por Tallisson Lucas Cunha Pessoa  Data da elaboração 18/12/2017 

Gestor Everton Luiz de Paula  
Título  Declaração de Frequência 
 

1. Descrição  
Proporcionar os alunos um comprovante que o mesmo é frequente as atividades do curso.  

2. Objetivos  
Comprovar que o aluno está ativo em suas atividades acadêmicas.  

3. Público Alvo  
3.1-comunidade universitária (cursos de licenciatura em Química, Física e Matemática e curso de Bacharelado em 
Administração Pública).  

 

4. Pré-requisitos  
4.1-Realização da solicitação.   

5. Responsáveis  
Coordenações dos  Cursos de graduação a distância  – DEAD 
Secretários dos Cursos de graduação a distância - DEAD 
 

 

6. Atividades  
 
 

Nº Atividade/ Descrição Responsável Prazo de execução 
01 O acadêmico deverá solicitar pelo e-mail  ead@ufvjm.edu.br, a 

declaração encaminhado os seguintes dados: Nome Completo, 
Identidade, CPF, Matrícula, Curso e Polo.  

Acadêmico  Qualquer momento 
durante a vigência 
do curso.  

02 O responsável pelo recebimento das mensagens enviará a solicitação 
para setor do Suporte Moodle ou para os secretários das 
coordenações de curso para atestar a frequência do solicitante.  

Servidor DEAD Sem data pré-
estabelecida. 

03 O responsável pelo Suporte verificará a situação do Acadêmico e 
encaminhará para os secretários dos cursos um e-mail com os dados 
para a elaboração da Declaração.  

Equipe TI 
DEAD  

1 dia após receber 
a solicitação.  

04 Os secretários dos cursos elaboram a Declaração.  Secretário dos 
Cursos.  

 

05 Os secretários recolhem as assinaturas dos Coordenadores de Curso 
nas Declarações.  

Secretário dos 
Cursos. 

 

06 Após assinatura do Coordenador de Curso, o secretário responsável 
encaminhará via e-mail a declaração bem como o documento original 
para o polo de Apoio Presencial do estudante.  

Secretário dos 
Cursos. 

Sem data pré-
estabelecida. 
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7. Lista de contatos para realização da ação 
 

 

Nome    
 

voip telefone e-mail 
Secretário dos Curso  8271 (38) 3532-1253 ead@ufvjm.edu.br 

 

 

8. Definições / Legenda 
DEAD – Diretoria de Educação Aberta e a Distância.  

 

 

9. Material de suporte 
 
PASSO A PASSO PARA A SOLICITAÇÃO DA DECLARAÇÃO:  
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10. Fluxograma do processo 
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11. Elaboração, aprovação, publicação, revisão  
 

Atividade    
 

Data Nome Função 
Data da elaboração 18/12/2017 Tallisson Lucas Cunha Pessoa  

Renta Graciele Porto Pereira  
Juliana Barbosa Farnezi  

Secretários – DEAD 

Data da aprovação    
Data da publicação    
Data da revisão 
 

   
 

 

 

12. Histórico de revisões  
 

Versão     
 

Data Descrição das mudanças Requisitado por: 
    
    
    

 

 

 

 


