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Ficha de processo

Identificacao DGAA_MI_015
Titulo Pedido de anulagdo de matricula
Data de criagao 13-01-2012

Responsavel

Elisabete Saragoca

Pontos principais do processo

Objetivo

O objetivo deste processo é anular a matricula de um aluno de acordo com a sua solicitacao.

Ambito

O ambito deste processo sdo os alunos da FMH.

Suporte legal

Processos relacionados

Documentos

Inicial(is) Requerimento preenchido pelo aluno.

Produzidos O documento produzido é um email comunicando ao aluno que a anulagdo de matricula que solicitou foi autorizada, ou nao, pela
uzi

Dire¢do da FMH.

Impacto tecnoloégico

Sistemas utilizados

Sistema de Gestdo Académica e sistema de Gestdo Documental.

Workflow no sistema de GD Sim.

Revisdes

Responsavel N3o aplicavel na criacdo do processo.
Data N3do aplicavel na criagao do processo.

Motivo da revisao

N3ao aplicavel na criacdo do processo.

Anexos

Fluxograma

DGAA_MI_015_FX.

Ultima atualizagdo

Data

Nao aplicavel na criacdo do processo.

Responsavel

N3o aplicavel na criagao do processo.




me Procedimentos
Identificacao DGAA_MI_015
Titulo Pedido de anulagdo de matricula
Data de criagao 13-01-2012
Responsavel Elisabete Saragoca
Ne Input Fluxograma Output
- P % - P Detalhe das ag¢des
Entidade Documento Agoes Entidade Documento
1 Aluno DGAA/DGRH | Requerimento |Aluno elabora requerimento a solicitar a anulagdo da matricula.
( Inicio ) (EXP)
v
Preenche
formulario
2 | DGRH (EXP) | Requerimento | DGAA Se o requerimento chegar pelo correio a DGRH (EXP) data-o
manualmente e reencaminha-o para a DGAA. Se a entrega do
- requerimento é presencial é a DGAA que o data.
I
| Sim
- A 4
|
N;ﬁo Reencaminha
! T
3 DGAA | V DGAA verifica no sistema de GA a situagdo do aluno (ver
I instrucoes).
Verifica situagdo
do aluno
|




f "H Procedimentos
N2 Input Fluxograma Output
- P % - P Detalhe das agGes
Entidade Documento Acgoes Entidade Documento
4 DGAA \ 4 DGAA Requerimento |DGAA preenche a informacdo relativa a situacdo do aluno e
o . com informacéo |possibilidade de ocupagdo da vaga (ver instrugdes) e envia o
reenche
informacso requerimento para a DGRH (EXP).
|
5 | DGRH (EXP) | Requerimento \ 4 DGAA/DGRH DGRH (EXP) carimba, digitaliza, regista documento no sistema de
com informacgao Regi (EXP) GD e envia para o Diretor Executivo.
egista no
sistema de GD
|
6 | DGRH (EXP) V DGRH (EXP) DGRH (EXP) arquiva documento por ordem numérica em pasta
geral.
Arquiva suporte em |
papel
7 Diretor PRES Diretor Executivo dd parecer e envia para o PRES.
Executivo
Dé parecer
8 PRES v DGAA PRES despacha e envia para a DGAA.
Despacha




f "H Procedimentos
N2 Input Fluxograma Output
- P % - P Detalhe das agGes
Entidade Documento Acgoes Entidade Documento
9 DGAA DGAA / DGAF Se o pedido do aluno foi autorizado entdao a DGAA actualiza a sua
situagdo no sistema de GA.
Autorizado?
Sim
A 4
Actualiza
situagdo do
aluno
10 DGAF l DGAF DGAF anula propina no sistema financeiro.
{ Anula propina ‘ }
\
11 DGAA SAS E-mail Caso o aluno seja bolseiro a DGAA informa SAS por e-mail da
anulacdo da matricula. Caso ndo seja procede a notificacdo do
N3o Aluno bolseiro?
aluno.
Sim
v
Informa SAS por e-
mail
12 DGAA E-mail Ndo DGAA DGAA importa e-mail e regista no sistema de GD.
Regista no
sistema de GD




f "H Procedimentos
N2 Input Fluxograma Output
- P % - P Detalhe das agGes
Entidade Documento Acgoes Entidade Documento
13 DGAA v Aluno E-mail DGAA informa o aluno por e-mail da decisdo sobre o seu pedido.
Informa aluno por
> e-mail
14 DGAA E-mail \—T_\ DGAA DGAA importa e-mail e regista no sistema de GD.
Regista no
sistema de GD
15 DGAA A 4 Coord. curso DGAA informa o Coordenador do curso sobre o pedido do aluno
Informa o e encerra o processo no sistema de GD.

coordenador do
curso

Fim




mH Instrucdes
Identificacao DGAA_MI_015
Titulo Pedido de anulagdo de matricula
Data de criacao 13-01-2012
Responsavel Elisabete Saragoca
Instrugoes
N2 Descrigao
3 A verificagdo da situagdo do aluno consiste em ver a forma de ingresso e se ja efetuou o pagamento da taxa de inscri¢do, seguro ou propina.
4 Informam sobre os dados relativos a situacao do aluno referidos no passo 3 e sobre a existéncia ou ndo de candidatos em condi¢cOes de ocupar a vaga caso a
anulacdo seja autorizada.




Pl

Indicadores

Identificacdo DGAA_MI_015
Titulo Pedido de anulagdo de matricula
Data de criagao 13-01-2012

Responsavel Elisabete Saragoca
Objetivo Reduzir o tempo de resposta ao pedido de anulagdao de matricula.
Indicador Tempo que decorre entre a entrada na FMH de um pedido de anulacdao de matricula e o envio do e-mail com o teor do despacho sobre esse

pedido.

Especificacao

Contagem do tempo que decorre entre a data de entrada do pedido de anulacdo de matricula na FMH e a data do envio do e-mail ao aluno a
comunicar o despacho relativo ao seu pedido.

Justificacao

Nao aplicavel.

Meta N3do aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Aviso N3ao aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Alarme N3ao aplicavel na criacdo do processo. A analisar dentro de um ano.
Regras Nao aplicavel.

Origem dos dados

Sistema de Gestdo Documental.




