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​1.​ ​OBJETIVO​

​Padronizar​ ​os​ ​procedimentos​ ​relacionados​ ​aos​ ​processos​​recebidos​​da​​Pró-Reitoria​​de​​Graduação​
​(PROGRAD)​ ​na​ ​unidade​ ​Secretaria​ ​dos​ ​Órgãos​ ​Colegiados​ ​(SOC),​ ​que​ ​tratam​ ​de​ ​alteração​ ​de​ ​Projeto​
​Pedagógico de Cursos de Graduação da Universidade Federal de Goiás.​

​2.​ ​MATERIAL​

​Computador com acesso à internet, aos Sistemas e aplicações:​
​- SEI (Sistema Eletrônico de Informações);​
​- Google Drive (Planilhas: Encaminhamento de Processos e Lista de Membros);​
​- Sistema Resoluções​
​(​​https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/admin/index.php​​)​
​- Email (​​soc.reitoria@ufg.br​​).​

​3.​ ​DESCRIÇÃO DOS PROCEDIMENTOS​

​Acessar​ ​e​ ​receber​ ​o​ ​processo​ ​através​ ​do​ ​SEI,​ ​na​ ​Unidade​ ​SOC​ ​e​ ​enviar​ ​para​ ​a​ ​unidade​
​CEPEC.​

​Receber na unidade CEPEC e registrar os dados correspondentes em planilha.​
​Atribuir​​o​​processo​​a​​um(a)​​relator(a)​​(conselheiro[a]​​do​​CEPEC)​​para​​a​​análise​​e​​emissão​

​de​ ​parecer​ ​sobre​ ​o​ ​caso.​ ​O​ ​relator​ ​tem​ ​prazo​ ​de​ ​20​ ​dias​ ​corridos​ ​até​ ​o​ ​processo​ ​ser​ ​colocado​ ​na​
​pauta do CEPEC.​

​Retornando​ ​o​ ​processo​ ​do​ ​plenário​ ​do​ ​CEPEC​ ​sem​ ​apreciação,​​o​​mesmo​​seguirá​​para​​a​
​próxima sessão prevista.​

​Retornando​​o​​processo​​do​​plenário​​do​​CEPEC​​com​​apreciação,​​elabora-se​​certidão​​de​​ata,​
​assinada​ ​pelo(a)​ ​secretário(a)​ ​e​ ​pelo(a)​ ​presidente,​ ​datada​ ​do​ ​dia​ ​em​ ​que​ ​ocorreu​ ​a​ ​sessão​ ​de​
​apreciação.​

​Requisitar​ ​à​ ​PROGRAD​ ​o​ ​arquivo​ ​editável​ ​(geralmente​​.docx)​​contendo​​o​​PPC​​do​​curso​
​de graduação, para posterior publicação.​

​Incluir​ ​a​ ​Resolução​ ​de​ ​PPC​ ​no​ ​processo​ ​SEI,​ ​como​ ​documento​ ​de​ ​Resolução​ ​(assinado​
​pelo[a]​ ​Reitor[a]​ ​em​ ​exercício)​ ​e​ ​incluir​ ​o​ ​documento​ ​externo​ ​em​ ​PDF​ ​para​ ​publicação​ ​no​
​processo.​

​Publicar​ ​a​ ​Resolução,​ ​também​ ​em​ ​PDF,​ ​no​ ​sistema​ ​Resoluções​
​(​​https://sistemas.ufg.br/consultas_publicas/resolucoes/admin/index.php​​site da UFG)​

​Enviar​ ​a​ ​certidão​ ​de​ ​ata​ ​e​ ​Resolução​ ​correspondente​ ​para​ ​assinatura​ ​do(a)​ ​presidente​
​através​ ​do​ ​bloco​ ​de​ ​assinaturas​ ​correspondente​ ​do​ ​SEI.​ ​Após​ ​o​ ​retorno​ ​do​ ​bloco​ ​constando​ ​as​
​assinaturas, enviar o processo para a PROGRAD.​
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​Figura 1 – Acessar o sistema SEI​

​Figura 2 – Acessar unidade SOC​
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​Figura 3 – Enviar Processo para de SOC para CEPEC​

​Figura 3.1 – Enviar Processo para de SOC para CEPEC​
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​Figura 4 – Acessar unidade CEPEC​

​Figura 5 – Atribuindo Processo​
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​Figura 5.1 – Atribuindo Processo​

​Figura 6 – Atribuindo Processo – Despacho no Processo​
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​Figura 7 – Atribuindo Processo – e-mail​

​Figura 8 – Registrando em planilha​
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​Figura 09 - e-mail de solicitação da versão editável do PPC​

​Figura 10 - Certidão de Ata após apreciação no CEPEC​
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​Figura 11.1 – Incluindo Certidão de Ata no bloco para assinatura do Presidente da mesa,​

​Figura 11.2 – Seleção do bloco de assinatura​

​8​



​SERVIÇO PÚBLICO FEDERAL​
​UNIVERSIDADE FEDERAL DE GOIÁS​

​Tipo do​
​Documento​ ​PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRÃO​ ​POP. SOC.002​

​Local: CEPEC​
​Título do​
​Documento​ ​ALTERAÇÃO DE PROJETO PEDAGÓGICO DE​

​CURSO DE GRADUAÇÃO​

​Emissão:​
​18/03/2024​

​Próxima revisão:​
​18/09/2024​

​Versão: 1​

​Figura 12 – Certidão de Ata com as assinaturas.​

​Figura 13 – Inclusão do PPC no SEI​
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​Figura 14.1 – Devolução de Processo para a PROGRAD​

​Figura 14.2 – Devolução de Processo para a PROGRAD​
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