UNIFAL-MG | Diretoria de Processos Seletivos

PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO — POP
SELECAO PARA TRANSICAO PARA O 2° CICLO

Campus de Varginha — Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Economia (BICE)

Identificagao Informagao

Caodigo do POP POP-DIPS-[preencher]
Unidade responsavel Diretoria de Processos Seletivos — DIPS
Processo de referéncia SEI n° [preencher]
Versao / vigéncia Versao 1.0 — [preencher]
Elaboracgéao / aprovagao [preencher]
1. OBJETIVO

Padronizar o planejamento, a execugéo, o controle e o encerramento da selegao interna destinada ao
ingresso de concluintes e egressos do Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Economia — BICE,
do Campus de Varginha, nos cursos de segundo ciclo ofertados no mesmo Campus, assegurando
observéancia as normas académicas, a ordem de classificagao, a preferéncia indicada pelo candidato, a
transparéncia e ao registro dos atos no processo administrativo.

2. ABRANGENCIA

Aplica-se a DIPS e as unidades que participam da selecao: Pro-Reitoria de Graduagdo — PROGRAD;
Departamento de Registros Gerais e Controle Académico — DRGCA; Coordenadoria de Registro e
Controle Académico do Campus de Varginha — CRCA/Varginha; Coordenacao do BICE;
coordenagdes dos cursos de segundo ciclo; e unidade responsavel pelo suporte ao sistema de
inscrigdes e ao Sistema Académico.

3. FUNDAMENTAGAO E DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Resolugdo CEPE n° 1, de 18 de janeiro de 2019, e suas alteragoes;

Resolugdo CEPE n° 31, de 9 de agosto de 2021;

Resolugdo CEPE n° 73/2023 — Regulamento Geral dos Cursos de Graduagao da UNIFAL-MG;
Chamada Interna UNIFAL-MG n° 001/2026 — Transig&o para o 2° Ciclo do Campus de Varginha —
BICE, utilizada como referéncia operacional inicial;

Calendario Académico vigente;

Projetos Pedagogicos do BICE e dos cursos de segundo ciclo;

chamada interna ou edital vigente da selegao;

normas institucionais sobre prote¢do de dados pessoais, publicidade e gestao documental.

Regra de atualizagao: Antes de cada edigao, conferir se houve alteragédo das resolugdes, dos PPC,
das DOB, do calendario académico, das vagas, das formas de inscrigdo e matricula ou das
competéncias das unidades.
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4. DEFINIGOES E SIGLAS

Termo Defini¢ao

BICE Bacharelado Interdisciplinar em Ciéncia e Economia.

Curso de formagéao especifica ao qual o concluinte ou egresso do BICE podera ingressar

Segundo ciclo TR
conforme as normas institucionais.

Unidades Curriculares Diretivas Obrigatérias exigidas para o curso de segundo ciclo

DOB pretendido.

Coeficiente de Desempenho Académico utilizado para classificagcdo, quando previsto na

el chamada.

Ordem de preferéncia | Prioridade indicada pelo candidato entre os cursos escolhidos.

Chamada Ato de convocacao dos candidatos classificados, no limite das vagas disponiveis.

5. RESPONSABILIDADES

Unidade Responsabilidades principais

Coordenar o processo; elaborar a minuta; solicitar dados; configurar e acompanhar inscrigdes;
DIPS consolidar a classificagéo; receber contestagdes; publicar resultados e chamadas; manter os
registros no SEI; monitorar vagas e prazos.

Validar o objeto, as regras académicas, o cronograma, as vagas e 0s casos omissos; deliberar

PROGRAD ~ e O
sobre questdes de competéncia académica.

Validar os procedimentos de matricula, os prazos operacionais e os requisitos verificaveis no

DRGCA Sistema Académico; orientar CRCA e DIPS.

Conferir registros académicos, situagado de colagao, integralizagao e impedimentos; efetivar ou

CRCA/Varginha . . . ~
acompanhar a matricula; comunicar vagas nao ocupadas.

Coordenacao do BICE | Validar a situagao dos candidatos, o PIEPEX, a matriz de ingresso e demais requisitos do BICE.

Coordenagdes do 2°

ciclo Confirmar vagas, turno, DOB e eventuais requisitos dos PPC; orientar os ingressantes.

Disponibilizar formulario, relatérios, processamento e suporte técnico, preservando

Suporte de sistemas rastreabilidade e seguranga.

6. SISTEMAS, INFORMAGOES E REGISTROS NECESSARIOS

processo SEI especifico da edigao;

Sistema de Inscrigdo da Graduagao;

Sistema Académico;

pagina oficial da DIPS;

e-mail institucional da DIPS;

planilha ou relatério de conferéncia e classificagao;
quadro de vagas e turnos validado;

lista atualizada das DOB por curso e matriz curricular;
Calendario Académico e data-limite para chamadas.
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PROCEDIMENTO OPERACIONAL

7.1 Abertura e planejamento da edigao

1.
2.

3.

Autuar ou identificar o processo SEI da edicao e inserir os documentos de referéncia.

Solicitar a PROGRAD e as coordenagdes a confirmacgao dos cursos, vagas, turnos e DOB
aplicaveis a cada matriz curricular.

Solicitar ao DRGCA/CRCA a validagao do procedimento e da data de matricula, da situagao
académica exigida e da data-limite para chamadas.

Definir o cronograma de modo a reservar tempo para inscrigao, conferéncia, classificagao,
contestagao, corregdes, matricula e chamadas subsequentes.

Confirmar a disponibilidade do sistema de inscri¢cao, dos relatorios e das pessoas responsaveis
pelas conferéncias.

Registrar no processo SEI| todas as manifestagdes e validagdes recebidas.

Ponto de controle: Nao publicar a chamada antes da validagao formal das vagas, das DOB, das
regras de matricula e do cronograma pelas unidades competentes.

7.2 Elaboragao, conferéncia e publicagcdao da chamada

7.

8.
9.
10.
11.

12.

Elaborar a minuta com objeto, publico-alvo, cursos, vagas, turnos, inscri¢gdes, requisitos,
classificagao, desempate, preferéncia, contestacdo, chamada, matricula, prote¢cdo de dados e
disposi¢des finais.

Conferir a coeréncia interna das datas, remissdes entre itens, nomes dos cursos, enderegos
eletrénicos e responsabilidades.

Anexar o quadro de DOB validado e apenas os dados pessoais estritamente necessarios.
Submeter a minuta a apreciagao das unidades competentes e incorporar as deliberagoes.
Providenciar assinatura e publicacdo no Boletim de Servigo Eletrénico, quando cabivel, e na
pagina oficial da DIPS.

Testar todos os links e arquivar no SEI a versao assinada e a comprovacao da publicagao.

7.3 Configuracao e acompanhamento das inscrigoes

13.

14.

15.
16.

17.
18.

Configurar no sistema o curso de origem BICE, os cursos de segundo ciclo, a ordem de
preferéncia e os campos necessarios.

Executar teste completo antes da abertura, inclusive com mais de uma opg¢ao de curso e emissao
de comprovante.

Abrir e encerrar as inscrigdes nos horarios definidos.

Acompanhar indisponibilidades; registrar ocorréncias técnicas e, quando necessario, submeté-las a
decisao da autoridade competente.

Apods o encerramento, extrair o relatério oficial e preservar cépia integra no processo SEI.

Quando houver inscrigbes sucessivas do mesmo candidato, aplicar a regra da chamada quanto a
inscrigdo valida.

7.4 Verificacao dos requisitos académicos

Conferir, para cada candidato e para cada curso indicado, os registros oficiais existentes até a
data-limite definida na chamada:

integralizagdo dos componentes curriculares do BICE;

realizagdo do PIEPEX;

aprovacao nas DOB correspondentes ao curso e a matriz do candidato;

situacao “apto a colagao de grau” ou “colagéo de grau”, quando exigida;

inexisténcia de conclusdo anterior de curso de segundo ciclo que impeca a participagéo;
inexisténcia de impedimento académico ou legal informado pela unidade competente.
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Registrar a situagao de cada requisito como “atendido”, “n&o atendido” ou “pendente de
esclarecimento”, indicando a fonte consultada e o responsavel pela conferéncia. Divergéncias devem
ser encaminhadas a unidade competente antes da consolidagéo do resultado, sem alteragao informal
de registros.

7.5 Calculo, classificagao e alocagao das vagas

19. Validar o CDA ou o critério de classificacao diretamente na base ou relatério oficial.

20. Ordenar os candidatos por curso em ordem decrescente do CDA.

21. Aplicar, sucessivamente, os critérios de desempate previstos: menor nimero de reprovacoes e,
persistindo o empate, maior idade.

22. Processar a ordem de preferéncia indicada pelo candidato.

23. Impedir a reserva simultdnea de mais de uma vaga para o0 mesmo candidato.

24. Ao contemplar o candidato em uma opgao, exclui-lo das opgdes de menor preferéncia, conforme a
regra da chamada.

25. Realizar dupla conferéncia do resultado por servidor distinto daquele que executou o
processamento inicial.

26. Gerar memoria de calculo e relatério final, preservando-os no processo SEI.

Controle obrigatorio: Toda alteragdo manual na classificagdo ou na alocagao deve ser identificada,
justificada, conferida por segunda pessoa e registrada no processo SEI.

7.6 Divulgagao da classificagao preliminar e contestagao

27. Publicar a classificagao preliminar no prazo e no enderego definidos.

28. Disponibilizar apenas os dados necessarios a publicidade do processo.

29. Receber as contestagdes pelo canal e até o horario previstos.

30. Registrar cada contestacao, verificar tempestividade, identificar o objeto e encaminhar a questéo a
unidade competente.

31. Analisar possivel erro material na verificagdo dos requisitos, no CDA, nos critérios de desempate
ou na ordem de preferéncia.

32. Documentar a decisao e, quando procedente, refazer o processamento e repetir a dupla
conferéncia.

33. Inserir no SEI a relagédo de contestagdes e respectivas decisdes.

7.7 Resultado final e primeira chamada

34. Consolidar o resultado final apds as decisdes das contestacdes.

35. Identificar os aprovados no limite das vagas e os classificados excedentes.

36. Elaborar e conferir o ato de resultado final e a convocagao para matricula.

37. Informar claramente o curso, o prazo, o sistema, o procedimento obrigatério e as consequéncias
da omisséao.

38. Publicar na pagina oficial e inserir o documento no processo SEI.

39. Quando houver comunicagéao individual complementar, utilizar os dados institucionais disponiveis e
esclarecer que a publicacao oficial prevalece.

7.8 Matricula e conferéncia de ocupacao das vagas

40. Disponibilizar ou orientar a confirmacao de matricula no Sistema Académico, conforme deliberacao
do DRGCA.

41. A CRCA/DRGCA deve verificar o atendimento integral dos requisitos e a inexisténcia de
impedimentos.

42. Registrar as matriculas efetivadas, as auséncias, as desisténcias e os indeferimentos, com o
respectivo fundamento.

43. Comunicar a DIPS, imediatamente apds o encerramento do prazo, o quantitativo de vagas
ocupadas e remanescentes por curso.
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44, Orientar os matriculados sobre inicio das atividades e contato com a coordenacéo do curso.

7.9 Chamadas subsequentes

45. Apurar as vagas decorrentes de auséncia de confirmagéo, desisténcia, cancelamento ou ndo
atendimento aos requisitos.

46. Convocar o candidato subsequente, respeitando classificagao, curso e ordem de preferéncia.

47. Reprocessar a alocagao quando a liberagdo de uma vaga afetar opgao de maior preferéncia,
conforme a regra vigente.

48. Submeter a lista a dupla conferéncia antes da publicacao.

49. Fixar prazo de matricula compativel com a data-limite académica.

50. Repetir o ciclo até o preenchimento das vagas, esgotamento da lista ou data-limite para chamadas.

7.10 Encerramento

51. Conferir o resultado de todas as chamadas e o total de matriculas por curso.

52. Elaborar relatério sintético com inscritos, habilitados, classificados, convocados, matriculados,
vagas nao ocupadas, contestagdes e ocorréncias.

53. Inserir no SEI todos os atos, relatérios, memoarias de calculo, comunicagdes e comprovacoes de
publicacéo.

54. Registrar problemas e propostas de melhoria para a préxima edig¢ao.

55. Concluir o processo conforme as normas de gestdo documental, preservando dados pessoais e
prazos de guarda.

8. FLUXO RESUMIDO

Etapa Responsavel principal Saida/registro
S:izzj:f:gznto e g:;? dg:zg%Ce;SRAD /DRGCA/ Manifestagdes, vagas, DOB e cronograma validados
Publicagao da chamada | DIPS Chamada assinada e comprovante de publicagéo
Inscrigbes DIPS / Suporte Relatério oficial de inscritos
rcemfl‘:f;“:'a g DIPS / CRCA / Coordenagdes Planilha ou relatério de habilitaggo
;Ef:gg?géo © DIPS Memodria de célculo e lista conferida
Contestacéo DIPS / Unidades competentes Decisbes registradas
Resultado e chamada DIPS Resultado final e convocagéo publicados
Matricula DRGCA / CRCA Relatério de matriculas e vagas
Chamadas seguintes DIPS / DRGCA / CRCA Novas convocacgdes e atualizagdes
Encerramento DIPS Relatério final e processo instruido

9. PONTOS CRITICOS E MEDIDAS DE CONTROLE

Risco Medida de controle

Vagas ou DOB desatualizadas Exigir validagéo formal antes da publicacéo e guardar a manifestagao no SEI.

Inconsisténcia entre edital,

. Executar checklist de coeréncia e teste integral do formulario.
sistema e cronograma

Erro na situagdo académica Consultar fonte oficial e submeter divergéncia a CRCA/coordenagéo competente.
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Risco Medida de controle

Erro no CDA ou desempate

Preservar memoria de calculo e realizar dupla conferéncia.

Dupla reserva de vaga

Processar corretamente a ordem de preferéncia e validar unicidade da alocagéo.

Perda de prazo de

matricula/chamada DRGCA/CRCA.

Controlar prazos em agenda compartilhada e solicitar retorno imediato do

Publicagdo de dados excessivos

Aplicar minimizagao de dados e revisar a lista antes da divulgagéo.

Alteragdo manual sem
rastreabilidade

Registrar autor, motivo, data, impacto e segunda conferéncia.

10. CHECKLIST OPERACIONAL DA EDICAO

N° OK Verificagao Data/Rubrica
1 (] Processo SEI aberto e documentos normativos inseridos.
2 O Cursos, vagas e turnos validados.
3 O DOB conferidas por curso e matriz.
4 O Cronograma e procedimento de matricula validados pelo DRGCA/CRCA.
5 O Data-limite de chamadas confirmada.
6 O Minuta revisada e assinada.
7 O Links, formulario e comprovante testados.
8 O Chamada publicada e comprovantes arquivados.
9 O Relatorio de inscritos extraido e preservado.
10 O Requisitos conferidos em fonte oficial.
1 O CDA, desempates e preferéncias processados.
12 O Dupla conferéncia realizada.
13 O Classificagao preliminar publicada.
14 O Contestacdes registradas e decididas.
15 O Resultado final e 12 chamada publicados.
16 O Matriculas e vagas remanescentes informadas pelo DRGCA/CRCA.
17 O Chamadas subsequentes realizadas, se cabiveis.
18 O Relatério final elaborado.
19 O Processo SEl integralmente instruido e concluido.

11. REGISTROS A MANTER NO PROCESSO SEI

solicitagdes e respostas de validagdo das unidades;
quadro de vagas, turnos e DOB;
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minuta e versido assinada da chamada;
comprovantes de publicacdo;

relatério de inscrigdes;

relatorios de requisitos e registros de conferéncia;
memoria de calculo, desempate e alocagéao;
contestacdes, analises e decisobes;

resultados e chamadas;

relatérios de matricula, desisténcia e vagas;
comunicacoes institucionais relevantes;

relatorio final e registro de melhorias.

12. INDICADORES SUGERIDOS

Indicador Formula ou forma de apuragao

Taxa de ocupacgao Matriculas efetivadas + vagas ofertadas x 100.

indice de habilitagéo Candidatos habilitados + inscritos validos x 100.

Converséo da 12 chamada Matriculados na 12 chamada + convocados na 12 chamada x 100.
indice de contestacdo Contestacgdes recebidas + candidatos classificados x 100.

indice de correcdo Contestagbes procedentes + contestagdes analisadas x 100.
Tempo de preenchimento Dias entre o resultado final e o encerramento das chamadas.

13. CONTROLE DE REVISOES

Descrigao da alteragao Responsavel

1.0 [preencher] Emissao inicial do POP. [preencher]

ANEXO — ROTEIRO MiNIMO PARA CONFERENCIA DO
RESULTADO

[ O total de convocados por curso nao excede as vagas disponiveis?

L1 Todos os convocados atenderam aos requisitos até a data-limite?

1 As DOB foram verificadas segundo a matriz correta de cada candidato?

1 O CDA e o numero de reprovacgdes correspondem ao relatorio oficial?

[J Os empates foram resolvidos na ordem prevista?

[J A ordem de preferéncia foi aplicada sem reserva simultanea de vagas?

[ Os candidatos contemplados foram retirados das opgdes de menor preferéncia?
[1 As alteragbes decorrentes de contestagao foram reprocessadas e conferidas?
1 A lista contém somente os dados pessoais necessarios?

[ Datas, curso, prazo e procedimento de matricula estao claros na convocagéo?
L1 A lista final foi conferida por duas pessoas e os registros foram arquivados?
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