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Unidade de Desenvolvimento Organizacional

QUE ATIVIDADE E?

Escritorio de Processos e Projetos

BASE DE CONHECIMENTO
Historico Escolar: Solicitacao

Solicitagao discente de emissao histérico escolar para cursos realizados na Universidade do
Estado da Bahia — UNEB.

QUEM FAZ?

Coordenacdo Académica dos Departamentos da Universidade do Estado da Bahia — UNEB.
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QUE INFORMAGCOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

O discente devera

inicialmente comparecer ao Protocolo do seu

respectivo

Departamento para solicitar o Requerimento Escolar. Com o Requerimento Escolar em
mados, o discente deverd preenché-lo, assina-lo e entrega-lo no Protocolo do seu

Departamento.



e Devem ser apresentados no Protocolo todos os documentos originais e digitalizados
para formalizacido do processo e para fins de conferéncia e autenticagdo
administrativa.

e Com a documentacdo entregue pelo discente em maos, o servidor do Protocolo do
Departamento devera formalizar o processo no Sistema Eletrénico de Informacgdes —
SEl Bahia e encaminhar a Coordenagdo Académica — COACAD.

e A Coordenagdao Académica - COACAD, ao receber o processo, devera realizar a analisar
a documentacdo apresentada e emitir o histérico escolar através do Sistema
Académico SAGRES, anexar ao processo e encaminhar para o Gabinete da Dire¢do do
Departamento.

e Ao receber o processo, o Gabinete da Direcdo devera assinar o histérico escolar e
posteriormente, devera retornar o processo a COACAD.

e A COACAD deverd conferir os dados e a assinatura e encaminhar o processo ao
Protocolo do Departamento.

e O Protocolo do Departamento deverd realizar a entrega do histdrico escolar ao
discente e concluir o processo.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

" PROTOCOLO . 5 GABIMETE
DISCEMTE DPT. COACAD DPT.
Requetimento Despacho Histdrico o h
Escolar a Escolar SR

|
Despacho
| S —

QUAL E A BASE LEGAL?
REGIMENTO GERAL DA UNEB, RESOLUCAO CONSU N2 864 DE 20 DE NOVEMBRO DE 2011.

LEI ESTADUAL N2 12.209 DE 20 DE ABRIL DE 2011.

RESPONSAVEL PELO PREENCHIMENTO:
Unidade de Desenvolvimento Organizacional — UDO

Escritorio de Processos e Projetos - EPP


https://www.migalhas.com.br/arquivo_artigo/art20120207-02.pdf

E-mail: suportesei@uneb.br

Telefone: (71) 3117-5415
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