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CIAE - Centro Integrado de Atendimento ao Estudante

I. OBJETIVO

Descrever o processo de validacdo do comprovante de matricula de alunos de graduagao.

Il. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

»  Calendéario Académico da Universidade Federal da Bahia, disponivel em www.sgc.ufba.br.

I11. RESPONSABILIDADES

» Aluno(a): Solicitar a assinatura do comprovante de matricula; Recolher o comprovante de matricula.
» CIAE: Repassar o comprovante de matricula ao coordenador; Disponibilizar comprovante de matricula ao

aluno(a).

» Coordenador(a) do Colegiado: Assinar comprovante de matricula.

IV. PROCEDIMENTOS

1. Aluno(a) solicita no CIAE a assinatura do comprovante de matricula.

1.1. No CIAE existem pastas especificas de cada curso para solicitagdo de assinatura no comprovante

de matricula.

1.2. Para esta solicitacdo o aluno ndo precisa preencher o formulério padréo de solicitacdes do CIAE,
apenas colocar o comprovante na pasta especifica do seu curso.

2. CIAE repassa o comprovante para ser assinado pelo(a) coordenador(a) do colegiado.

2.1. Caso o(a) coordenador(a) ndo esteja disponivel, o(a) vice-coordenador(a) pode substitui-lo na

realizacéo deste procedimento.

3. Coordenador(a) confere o comprovante, assina e encaminha ao CIAE.

4. CIAE disponibiliza o comprovante de matricula para recolhimento atraves da pasta de devolucéo.

4.1. Os comprovantes sdo organizados para devolucdo em pastas referentes a cada curso.

5. Aluno(a) recolhe o comprovante de matricula assinado no CIAE.

Fim do processo.
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V. FORMULARIOS E MODELOS CORRELATOS
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VIII. CONTROLE DE REVISOES
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