
DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES
DO SUBPROCESSO - DAS

Subprocesso: Mudança de habilitação ou ênfase em cursos de graduação

Número: 17.003/001-032022

Objetivo:
Desvinculação do discente da estrutura curricular em que se encontra e a
vinculação a nova habilitação ou ênfase

Responsável: Instituto Latino-Americano de Arte, Cultura e História - ILAACH

Atores

Demandante Discente

SAILAACH Secretaria de Apoio às Coordenações do Instituto Latino-Americano de Artes,
Cultura e História

Coordenação de

curso

Coordenador e Colegiado

Atividades do subprocesso

1. Solicitar via SIG - justificando o pedido

Responsável: Demandante

Entrada (insumos): Necessidade de mudança

Saída (entregas): Solicitação para mudança ênfase via SIG

Tarefas: ● Acessar o sistema SIGAA;
● Elaborar o pedido de mudança
● Encaminhar para secretaria do ILAACH

Ferramentas: SIGAA

Referências: Resolução No 7, de 23 de julho de 2018

2. Cadastrar Processo -

Responsável: Sailaach

Entrada (insumos): Solicitação

Saída (entregas): Processo
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Tarefas: ● Acessar Sipac
● Cadastrar processo de Mudança de habilitação ou ênfase
● Encaminhar para Coordenação de Curso

Ferramentas: SIPAC

Referências: Resolução No 7, de 23 de julho de 2018

3. Análise do processo -

Responsável: Coordenação de Curso

Entrada (insumos): processo

Saída (entregas): processo

Tarefas: ● Acessar Sipac
● Receber processo
● Convocar reunião de Colegiado
● Despachar processo após decisão do Colegiado

Ferramentas: SIPAC, SIGAA

Referências: Resolução No 7, de 23 de julho de 2018

4. Registrar mudança de habilitação ou ênfase -

Responsável: Sailaach

Entrada (insumos): Processo

Saída (entregas): Processo

Tarefas: ● Acessar Sipac
● Receber o processo
● Conferir análise do Colegiado
● Realizar o registro de mudança de habilitação ou ênfase

Ferramentas: SIPAC, SIGAA

Referências: Resolução No 7, de 23 de julho de 2018

5. Comunicar discente

Responsável: Sailaach

Entrada (insumos): Processo

Saída (entregas): Correio eletrônico/Zimbra

Tarefas: ● Encaminhar e-mail/ correio eletrônico sobre a decisão do Colegiado

Ferramentas: CORREIO ELETRÔNICO/ZIMBRA

Referências: Resolução No 7, de 23 de julho de 2018
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Mapa do Subprocesso

Mapa disponível no Portal de Processos da UNILA (inserir link neste local)

Outras Informações

Elaborado por:
Rafael Drago

Data:
31/03/2022

Versão:
001

3


