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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO SERAC-VA|SECPG-VA'

Esta solicitacdo deve ser realizada por chamado, que so é aberto quando o
sistema gera um numero de protocolo (ticket de suporte).
Esse numero também serda enviado para o seu e-mail institucional -
@aluno.cefet-rj.br.

Caso seja necessario comprovar a abertura do chamado, a SERAC-
VA|SECPG-VA exigira a apresentacao do ticket de suporte.
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| © Ticket de suporte criado

Obrigado pelo contato. 0O ndmero do seu chamado é 397003,

Um nove chamado foi aberto por vocé.

O chamado 397003 foi gerado para sua solicitagdo. Em breve entraremos em contato.
Acompanhe seu chamado clicando aqui.

Att,

CEFET-RJ Um representante entrara em contato com vocé o mais breve possivel.
FECHAR E VOLTAR Cefet/RJ,

! Vers3o ne 01, de 05/10/26, elaborada e revisada por SERAC-VA. Aprovada pelo Chefe da SERAC-VA e
pelo Coordenador do PPPCE | MPCEVA.
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Trancamento Parcial de Matricula — Trancamento de Disciplina

1) Requerente (estudante do mestrado de qualquer trimestre letivo,

inclusive ingressantes) abre, em regra, dentro do prazo previsto no
calendario académico dos cursos de pds-graduacdo do CEFET/RJ,
somente um chamado destinado a SERAC-VA|SECPG-VA,
cadastrando obrigatoriamente seu e-mail institucional do CEFET/RJ —
@aluno.cefet-rj.br, conforme as orientagdes abaixo:

a) Acessar o link: http://chamados.cefet-rj.br/open.php;

b) Tdpico de ajuda:
1) CAMPUS — Valenca;
i) SERAC,;
1ii) Trancamento parcial: disciplina;
c) Em “Detalhes do Chamado™:
1) No assunto, escrever: Trancamento de disciplina MPCEVA,;
i) Na descricao, escrever:
(1) Se o requerente é ou ndo bolsista;
(2) Nome completo do orientador do requerente;

(3) Justificativa da solicitacdo, que, se for o caso, englobe a perda
do prazo previsto no calendario académico da pds-graduacéao
do CEFET/RJ;

(4) Declaracdo de ciéncia de que precisa continuar matriculado
em pelo menos uma disciplina, caso haja deferimento do
trancamento das demais;

(5)Codigo / nome das disciplinas que pretende trancar no
trimestre letivo corrente:
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(a) Consultar a estrutura / matriz curricular disponivel em
bit.ly/39suDvn

(b) Exemplos:

(i) PCE1001 - DEBATES CONTEMPORANEOS EM
ENSINO;

(ii)PCE1002 - FUNDAMENTOS METODOLOGICOS
DE PESQUISA EM ENSING;

d) Obs.. caso veja necessidade, € possivel anexar documentos ao
chamado;

e) Outras orientacdes / informacdes importantes:

i) Caso o requerente abra um segundo chamado enquanto o
primeiro estiver aberto, aquele sera encerrado:

(1) Ou seja, o requerente sempre deve utilizar o mesmo chamado
para realizar todas as solicitacdes do trimestre letivo corrente;

(2) S6 é permitido abrir um segundo chamado caso o primeiro ja
tenha sido encerrado;

i) A SERAC-VA|SECPG-VA néo realizard o procedimento e/ou
nédo sera possivel responder ao requerente caso este:

(1) Abra o chamado para qualquer outro setor;
(2) Realize o cadastro incorreto de seu e-mail institucional;

(3) Alegue ter aberto o chamado sem apresentar o numero do
protocolo / ticket de suporte;

Iii) Quanto ao cadastro do chamado, o requerente:
(1) Sempre deve utilizar o formato @aluno.cefet-rj.br;
(2) Nunca deve utilizar o formato cpf@cefet-rj.br;

iv) SolicitacOes realizadas fora do prazo, em regra, séo indeferidas
pela propria SERAC-VAISECPG-VA, salvo casos excepcionais;
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v) O chamado sera encerrado por abandono caso 0 requerente ndo se
manifeste em até 3 (trés) dias Uteis, contados do primeiro dia util
subsequente a data em que a SERAC-VA|SECPG-VA solicitar
manifestacdo do requerente;

2) ApOs receber a atribuicdo pelo sistema de chamados, a SERAC-
VA|SECPG-VA verifica se o requerente:

a) Utilizou e-mail institucional — @aluno.cefet-rj.br;

b) Ndo tem nenhum chamado de trancamento parcial aberto no
trimestre letivo corrente;

c) Abriu o chamado dentro do prazo previsto no calendario académico
dos cursos de pos-graduacdo do CEFET/RJ;

d) Procedeu conforme a alinea “c” do passo “1”;

3) A SERAC-VA|SECPG-VA toma as seguintes providéncias, caso 0s
requisitos previstos no passo “2” ndo tenham sido atendidos:

a) Com relacdo as alineas “a” e “b”: indeferird o pedido e encerrard o
chamado;

b) Com relacdo a alinea “c”: enviard a solicitacdo ao Coordenador do
PPPCE | MPCEVA para analise e parecer, conforme as orientacdes
abaixo;

i) Encaminhar todas as informacGes e eventuais anexos do
chamado;

1) ApoOs receber a resposta por e-mail, inserir o parecer (deferimento
ou indeferimento) do Coordenador no chamado;

iii)Encerrar o chamado no caso de indeferimento ou proceder
conforme passo “4” e seguintes no caso de deferimento;

c) Com relacdo a alinea “d”: avisara ao requerente para que retifique
e/ou complemente a solicitagdo no prazo previsto no passo “1”,
alinea “e”, inciso “v”, a partir do qual o chamado sera encerrado por
abandono;
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4) Caso todos os requisitos previstos no passo “2” tenham sido atendidos, a
SERAC-VA|SECPG-VA procedera nas seguintes aplicactes do SIE:

a) 11.02.05.04 — Solicitagéo de Alteragdo Curricular:
1) Aba “Ocorréncias Curriculares”:
(1) Novo;
(2) Matricula do aluno (clicar na lupa);
(3) Tipo documento: Solicitacdo de Trancamento Parcial;
(4) Situacdo: Trancamento de Disciplinas;
(5) Salvar;
i) Aba “Itens da Ocorréncia’:
(1) Novo;
(2) Indicador de aceitacdo: sim;
(3) Cadigo da disciplina (clicar na lupa): procurar;
(4) Ano e periodo: em regra, correntes;
(5) Salvar
(6) Clicar no “X” no canto superior direito da tela;
1ii) Aba “Motivos das Ocorréncias”: 0utros;

Iv) Apos inserir as devidas informacdes nas trés abas, o botdo
“Tramitar” ficara disponivel:

(1) Clicar em “Tramitar”;
(2) Fluxo: Defere/Indefere solicitacéo;
(3) Clicar em “OK”;

b) 11.02.05.02 — Curriculo do Aluno, com o objetivo de verificar se o
procedimento foi efetivamente realizado;

5) Caso o SIE néo sinalize nenhum obice, a SERAC-VA|SECPG-VA:
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a) No sistema de chamados, utiliza a resposta pronta “SERAC-VA:
geral — procedimento realizado”;

b) Encerra o chamado.

c) Envia e-mail para a Coordenacéo e para o orientador do requerente
para informar sobre o trancamento parcial.
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