OO UNISUAM

SECRETARIA GERAL
Horario de Atendimento:

Bonsucesso: de 22 a 62 das 9h as 20h; sabado das 9h as 13h
Campo Grande: de 22 a 62 das 8h30 as 20h30; sabado das 9h as 13h

Telefone: atendimento pessoal
Responséavel: Prof2 Dalva Figueiredo
Lider de equipe:

Bonsucesso — Michele D’Avila Lopes
Campo Grande — Alessandra Freitas

1. Quem é o publico-alvo da Secretaria?

R: O aluno da Graduacao. Alunos da Pos-Graduacdo devem procurar a
Secretaria da Pés, no patio principal (antiga sala do Departamento de
Recursos Humanos) e alunos do Mestrado devem procurar o prédio da Praca
das Nacoes.

2. Como é feito o atendimento?

R: O aluno se dirige ao local, retira a senha e aguarda o atendimento. Para
agilizar o atendimento, nos casos em que € necessario efetuar o pagamento, o
aluno pode preencher o formulario, efetuar o pagamento e depois retornar
para o atendimento mediante a senha.

3. Todos os atendimentos sao feitos mediante senha?
R: Sim, com excec¢do daqueles que tém prioridade no atendimento: gestantes,
pessoas com crianca de colo, portadores de necessidades especiais e idosos.

4. Que solicitacOes podem ser feitas?
R: Todas as solicitagbes podem ser feitas pessoalmente com preenchimento
do requerimento e outras via Protocolo Online, no Ambiente do Aluno.

5. Quais os documentos/servicos que podem ser solicitados pelo
Protocolo Online?

R:

22 VIA DE CARTEIRA DE ESTUDANTE

APOSTILA DE DIPLOMA

COLACAO DE GRAU (ESPECIAL ) Obs :Disponibilizado quando houver o
periodo de inscri¢cdes

QUADRO DE EQUIVALENCIA DE DISCIPLINAS

MUDANCA DE CURSO

MUDANCA DE HABILITACAO

REABERTURA DE MATRICULA

MUDANCA DE CAMPUS
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SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DA MATRICULA

HISTORICO PARA FINS DE TRANSFERENCIA

SEGUNDA VIA DA CARTEIRINHA DA BIBLIOTECA

SISTEMA DE AVALIACAO

CONTAGEM DE CREDITOS

DECLARACAO DE PONTUACAO NO VESTIBULAR

DECLARACAO DE DIAS DE PROVA

HISTORICO ESCOLAR FINAL

REGISTRO DE DIPLOMA DE GRADUACAO

HISTORICO ESCOLAR PARCIAL

DECLARACAO PARA INSCRICAO C/ ESTAGIO DA OAB

DECLARACAO DE CONCLUSAO DE CREDITOS

REGIME DOMICILIAR

CERTIFICADO DE CONCLUSAO DE POS-GRADUACAO
TRANCAMENTO DE MATRICULA

CERTIDAO DE CONCLUSAO DO CURSO DE GRADUACAO
DECLARACAO DE COMPARECIMENTO AO ATO ESCOLAR
DECLARACAO DO HORARIO DE AULAS

INCLUSAO / EXCLUSAO DE DISCIPLINA MEDIANTE PAGAMENTO DE TAXA —
Obs.:Disponibilizado quando houver o periodo de inclusao e excluséao
de disciplinas

2° CHAMADA PARA PROVA DO CELEM

DECLARACAO PARA IMPOSTO DE RENDA

DECLARACAO DE CONDUTA ESCOLAR / SUB JUDICE

DECLARACAO DE DISCIPLINAS QUE CURSA

DECLARACAO DE MATRICULA

DECLARACAO DE MATRICULA / CALENDARIO DAS AVALIACOES
DECLARACAO DE MATRICULA / SOLICITACAO DE PROVAS PRESTADAS
DECLARACAO DE MATRICULA / SEMIOLOGIA E SEMIOTECNICA
DECLARACAO DE MATRICULA / TRES QUINTOS

DECLARACAO DE TRANCADO

DECLARACAO DE MATRICULA / CARGA HORARIA

DECLARACAO DE MATRICULA / COEFICIENTE DE RENDIMENTO
DECLARACAO DE MATRICULA / DURACAO PLENA DO CURSO
DECLARACAO DE MATRICULA / FILIACAO

DECLARACAO DE MATRICULA / FORMAS DE PAGAMENTOS
DECLARACAO DE MATRICULA / PERIODOS A CURSAR
DECLARACAO DE MATRICULA / PREVISAO DE TERMINO DO CURSO
DECLARACAO DE RECONHECIMENTO DE CURSO

MUDANCA DE TURNO

6. O requerimento pode ser entregue por outra pessoa?
R: Sim, se ele estiver devidamente assinado pelo aluno solicitante. Outros
casos somente por procuragao.
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7. A entrega do requerimento pago garante o atendimento da
solicitagéo?

R: N&o, ap6s o encaminhamento o setor responsavel fara a analise e podera
deferir ou ndo a solicitacdo do aluno.

8. Posso dar entrada em Bolsa de Estudo na Secretaria?

Bonsucesso
R: N&o, vocé devera se dirigir a Central de Bolsas, em frente ao Caixa da
instituicao.

Campo Grande
R: Sim.

9. Quais séo os prazos de entrega dos documentos?
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Requerimento Prazo de Entrega







