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Universidade Federél Rural da Amazénia POP - Procedimento Operacional Padrao
Pro-Reitoria de Ensino

Unidade: Divisao de Monitoria

Nome do procedimento: Solicitacdo de Certificado do Identificacdo Versao 01
Programa de Monitoria da UFRA POP/PROEN N°12 04/2020

| OBJETIVO: Este Procedimento Operacional Padrdo visa orientar a comunidade
universitaria acerca dos procedimentos referentes a solicitacdo de certificados do
Programa de Monitoria da UFRA;

I EMBASAMENTO LEGAL: A emissao de certificados do Programa de Monitoria
ocorrera somente para discentes que comprovaram o encerramento de suas atividades
no programa por meio da entrega do seu relatorio final e cumprem as exigéncias da
Resolucdo CONSEPE N° 317, de 29/08/2016.

[l RESPONSABILIDADES: Os certificados sdo emitidos por esta Pré-Reitoria de
Ensino, mediante solicitacdo do(a) Orientador(a) responsavel pelo monitor(a) ao

Campus/Instituto e apos o referendo da solicitacdo pelo Campus/Instituto no processo;

IV FORMALIZACAO E FLUXO PROCESSUAL

1.

Orientador(a): entregar o oficio de solicitagdo na secretaria do Campus/Instituto,
contendo nome completo do(a) monitor(a), nome completo do(a) orientador(a),
disciplina objeto da monitoria, periodo da monitoria e carga horaria.

Campus/Instituto: referendara a solicitacdo do certificado por meio de despacho ou
assinatura eletrénica da Direcdo ou Vice-Direcdo do Campus/Instituto e encaminhara,

via SIPAC, para a Pro-reitoria de Ensino.

3. Pro-reitoria de Ensino: recebera o processo e enviara para Divisdo de Monitoria (DM).

4. Divisdo de Monitoria: fara a consulta aos arquivos do programa de monitoria,

verificando o cumprimento da carga horaria minima exigida, envio de frequéncias e
encerramento das atividades no programa mediante encaminhamento do relatério final
do(a) discente e se monitor(a) e orientador(a) cumpriram todas as exigéncias da
Resolucdo CONSEPE N° 317, de 29/08/2016; cumprida as exigéncias, confeccionara
os certificados, realizard o registro e os encaminhara via SIPAC ao Campus/Instituto
solicitante.

Divisdo de Monitoria: em caso de nao atendimento a Resolugdo CONSEPE N° 317, de
29/08/2016, o processo sera restituido ao Campus/Instituto com as devidas justificativas

para 0s ajustes necessarios.




6. Campus/Instituto: apdés os ajustes, encaminhard o processo a DM para emissdo do

certificado.
7. Divisdo de Monitoria: confeccionara o certificado, realizara o registro e os encaminhara

via SIPAC ao Campus/Instituto solicitante.

SOLICITACAO DE CERTIFICADO DO PROGRAMA DE MONITORIA DA UFRA

INicIO

Orientador(a) entrega Campus/instituto referenda a
oficio de solicitagao na solicitagdo do certificado por meio de
secretaria despacho ou assinatura eletrénica da
Campus/Instituto Direcao ou Vice-Direcéo

Pré-Reitoria de Ensino recebe
processo no SIPAC e envia para
Diviséo de Monitoria (DM)
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N&o atendendo a Resolucdo:
DM devolve processo para o
Campus/Instituto para ajustes
necessarios
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Certificados sdao anexados
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Campus/Instituto

Retorno do processo a DM

com 0S ajustes necessarios




