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1. PROCEDIMENTO - ALTERAR DADOS PESSOAIS DE DISCENTE

1.1. OBJETIVO

Atualizar dados pessoais de discente por solicitacdo do mesmo, mediante requerimento.

e O produto gerado é “Alteragdo de dados pessoais processada”.

Dados para protocolar o processo eletronico:

Assunto do processo: 125.43 — Assentamentos Individuais dos Alunos dos Cursos de Graduagéo
(Dossiés dos Alunos).
Assunto detalhado: Alteracdo de Dados Pessoais.

Passo a passo para o discente:

A solicitacdo se faz necessaria principalmente, quando estiver préximo do discente integralizar o seu
curso, ja que a documentacao devera ser conferida, e os dados devem estar corretos e atuais, para
evitar erros no diploma.

1. Acessar o endereco eletrénico do CRCA ( ), buscar a aba
“Requerimentos/fluxos”, fazer download do requerimento de alteracdo de dados pessoais, e
preenché-lo.

2. Comparecer a Faculdade com Requerimento impresso, com cépia e originais dos documentos
que serdo atualizados.

3. Aguardar o servidor digitalizar o requerimento e copias dos documentos para abertura de
processo eletrdnico, receber nimero do processo e acompanhar a tramitacdo do mesmo.

Importante: Alguns dados pessoais do discente, como (e-mail, nimero de telefone, endereco),
podem ser atualizados por ele mesmo, no portal de discente. Outros dados para serem alterados,
precisam de solicitacdo via requerimento, nesse caso o discente deve realizar a solicitacédo
diretamente na sua Faculdade, conforme instruc6es contidas neste manual.
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Documentacao necessaria para realizar a solicitagao:

A documentacao necessaria para o processamento da alteracdo, é definida conforme o tipo de dados
a serem alterados, e consiste nos seguintes documentos:

01. Requerimento preenchido, assinado e datado (disponivel no endereco eletrdnico
);
02. Documentos pessoais (conforme informacdo a ser alterada) RG, CPF, Titulo de Eleitor,
Certiddo de Nascimento, Certiddao de Casamento, Certificado de Reservista, Passaporte, dentre
outros.
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1.2.CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Resolugdo n° 08, de 20 de maio de 2014 - Regulamento de Graduagéo da Unifesspa.

1.3. GLOSSARIO

e CRCA — Centro de Registro e Controle Académico;

e CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;

e DIAC — Diviséo de Admisséo e Cadastro;

e RG — Registro Geral;

e PDF — Formato Portatil de Documento (Portable Document Format);

e SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos;
e SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas;

e UNIFESSPA — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para.
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2. PROCEDIMENTO

.| Realizar ajustes |
Ajustado | necEssarios [Tl
Solicitacdo de alteracio de x ajustado Processo

dados pessoais recebida Abrir processo Arguivar arquivado
do discente eletrénico processo

Secretario de Faculdade

Néo ok

Analisar
processo

Alterar dados Pessoais de discente

Cadastrar despado
Alterar dados Gerar PDF da Anexar PDF a0 no SIPAC e enviar
" Ok no sistema pagina processo processo para o O
Arquivo Central Alteragio de dados
: O pessoais
‘ >[':=:==1 processada

Chefe da Divisdo de Admissdo e
Cadastro - CRCA

Processo: Alterar dados pesscais de discente
Envolvidos: Patricia Maciel, Samulla Monteles
24/06/2022 - RO3
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2.1. SUBPROCESSO - ABRIR PROCESSO ELETRONICO

2.2. ATIVIDADE - 01 ANALISAR PROCESSO

Objetivo: verificar solicitacdo e se todos 0s requisitos para atendimento estdo contemplados no
processo.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descrigdo das tarefas: receber o processo eletronico via SIPAC, visualizar e verificar se o
requerimento foi preenchido corretamente e se consta a documentacdo necesséria em anexo, se 0
requerimento esta assinado e datado, e se as copias dos documentos estéo legiveis.

Caso tenha alguma inconsisténcia no processo, 0 mesmo serd devolvido para ajustes. Se todos 0s
requisitos estiverem contemplados, o processo seguira o fluxo normal.

2.3. ATIVIDADE - 02 ALTERAR DADOS NO SISTEMA

Objetivo: processar a solicitacdo de alteracdo de dados pessoais do discente.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: conferir o espelho de dados pessoais e cadastro do discente, verificar o
requerimento e as copia dos documentos do processo, inserir e salvar as novas informacdes no
SIGAA.

2.4. ATIVIDADE - 03 GERAR PDF DA PAGINA

Obijetivo: gerar comprovante de dados alterados.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: apOs serem inseridas e salvas as alteracdes de dados no SIGAA, salvar
“espelho” da pagina no formato PDF.

2.5. ATIVIDADE - 04 ANEXAR PDF AO PROCESSO

Obijetivo: inserir documento ao processo.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: acessar o SIPAC e fazer a anexacdo do documento ao processo, seguir 0S
comandos proprios do sistema.
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2.6. ATIVIDADE - 05 CADASTRAR DESPACHO NO SIPAC E ENVIAR PROCESSO PARA
O ARQUIVO CENTRAL

Objetivo: solicitar e destinar processo para arquivamento.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descrigdo das tarefas: acessar o SIPAC e cadastrar um despacho com solicitagdo para arquivar o
processo e enviar o processo para a Unidade de Arquivo Central da Unifesspa.

3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

3.1 - Revisdo 01- Diagramagéo do procedimento foi revisada e otimizada por Patricia Maciel em
25/07/2019.

3.2 - Reviséo 02 - Diagramagéo do procedimento foi revisada e otimizada por Patricia Maciel em
27/05/2020.

3.3 - Revisdo 03 - Diagramacdo do procedimento foi alterada por Patricia Maciel em 24/06/2022.
Alteracdo: foi excluido o CRCA como opcao para recepcionar atendimentos efetivados diretamente
pelo discente, todas as solicitacdes de alteracdo de dados pessoais devem ser realizadas diretamente
na Faculdade e posteriormente a Faculdade deve enviar o processo para 0 CRCA, conforme o fluxo.
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