Processo de solicitacao de emissao de documentos académicos

Esse processo sera disponibilizado para todos os alunos independente do nivel de ensino (Mestrado e Doutorado) e
Tipo de Vinculo (Curso Regular, Disciplina Isolada e Intercambio).

O objetivo é permitir que os alunos através do portal solicite a emissdo de documentos académicos, como por
exemplo, histérico escolar, declaracdo de matricula ou declaracdo de frequéncia. E importante destacar que
documentos que comprovem a conclusdo de curso ou de disciplinas cursadas serdo tratados através de outros
processos, pois somente alunos com situacdo de matricula igual a “Formado” ou “Término de disciplina isolada”
podem solicitar a emissao de documentos de conclusao.

O processo de emissdao de documentos académicos é composto pelas seguintes etapas:

12 Etapa — Solicitacdo

e 0O aluno abrird uma solicitagao do tipo “Emissdo de documentos académicos” através do Portal do Aluno e,
selecionara os tipos de documentos que deseja a emissdo, que pode ser um ou mais. Por exemplo, sé
histoérico escolar ou histdrico escolar e declaragao de matricula. Os tipos de documentos que poderao ser
solicitados serdo de acordo com o tipo de vinculo, por exemplo:

Tipo de Vinculo Tipo de Documento |

Declaragdo de Matricula

Curso Regular .
g Histérico Escolar

Declaragdo de Matricula

Disciplina Isol
sciplina Isolada Declaragdo de Frequéncia

Declaragdo de Matricula

Intercambio s
Histérico Escolar

e Quando o aluno confirmar a solicitacdo sera enviado e-mail para os programas comunicando a criagdo de
nova solicitacdo e que esta disponivel para a realizacdo do atendimento.

29 Etapa — Atendimento

e O programa responsavel inicializard o atendimento através da Central de Solicitagdes

e Emitird os documentos solicitados e, anexara os documentos na solicitagdo, conforme fluxo de pdginas
previsto no comando “Realizar Atendimento”

e Ao realizar o parecer do atendimento igual a “Deferido” sera enviada notificagdo para o aluno
comunicando que o upload estd disponivel através do Portal Aluno / Minhas Solicitagdes / Solicitagdo /
Consulta / Aba documentos.

A seguir segue o detalhamento das paginas previstas no processo e, organizadas pelos seguintes tdpicos:

PORTAL DO ALUNO — 19 Etapa — Solicitagao
ADMINISTRATIVO / CENTRAL DE SOLICITACOES — 22 Etapa — Atendimento
PORTAL DO ALUNO — Download dos documentos anexados

ADMINISTRATIVO / CENTRAL DE SOLICITACOES — Consulta da solicitacdo e dos documentos anexados durante o
atendimento
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PORTAL DO ALUNO - 12 Etapa — Solicitacao

A solicitacdo devera ser criada com o tipo igual a “Emissdo documentos académicos”

Ambiente: Homologagio

Nova Solicitagao

Selecione abaixo Gual tipo de solictagio deseja criar
*Tipo

Emissdo documentos acadéricos
*Pracesso

Processo de emissdo de docurnentos acad@micos

O primeiro passo sera identificar quais os tipos de documento que deseja a emissao. Sera obrigatdrio selecionar
pelo menos 1(um) tipo de documento.

Amiiea: Homobgacdo
|| o N gl
&e

PUC Minas
Memitad o o FelagBon Imevnacicndin - Fragada Liberdads- Fradia Do
Cabral- Livea- 22019

Buscar funcionalidade...

Tipo do Documento

Pratoanlo Processo Etapa
2020006583 Processo de erniss3o de docurnertos acadénicos 17 Etapa - Solicitagdo de Servigo

Tipodo Documento Confirmagdo Instrugdes Finais

Selecions guais o lipos de documento deseia solicitara emissfio e, cligue em Prosseguir pdging a1 3 Confimacic da sclicitacio.

Tipo dedocumento a

Descrgdo

Selecionar.. hd

Descrigio

Seleciorar.. hd

Declaragdo de Matricula
Histdrico Escolar
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Ao confirmar, a solicitacdo estara disponivel para inicio do atendimento.

Ambranis: Homologacdo

3 ' ]
Buscar funcionalidade.. PUC Minas & @
Memtado arn RekagSm hevnacionds - Praga da ibmdeda- Frédic Do W
Catral - Livra- 22019

Confirmagao

Pratocolo Processo Etapa
2020006583 Processode emnissdo de docurmentos académicos 17 Etapa - Solicitagdo de Servigo

Confirmagdo

Ao confimmara solicitagdo a mesma esta® dispenivel pam o inkio da malizagio do atendimento.
Docurnentos solicitackos:

- Dezhmddo de Matnicul
- Historco Escolar

alr

I

Ambrenis: Homolagagdo
3 ‘ L]
PUC Miras & @

Buscar funcionalidade...
Mentada orn RelagSms Imernacionain - Pragada Liberdada- Fradio Dorn S
Catral- Livra- 22019

Instrucdes Finais

Pratocolo Processo Etapa
2020006583 Processo de emnissdo de documentos acdérmicos 1% Etapa - Solicitagdo de Senigo

Instrugde s Finais

A solicitagdo foi encaminhads pam os Esponsveis pam a Ealizagio do atendimento.

Solicitagdo
Situacio
Ern andamento - Aguam noo atendimento

Descrigdo orginal

Decunnentos solicitacos:
- Dechrgdio de Matneuk
- Histenco Escolr
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ADMINISTRATIVO / CENTRAL DE SOLICITAGOES — 22 Etapa - Atendimento

Ambignte: Homologacio

Buscar funcionalidade...

#® v 4800

Central de Solicitagoes

Protocolo Solicitante Senigo Processo
m Emissdo documentos académicos v Selecione urna ou mais opsdes -
Etapa Categoria da situagdo Situagdo Filtro por
Selecionar... v | | Selecionar... v Selecionar... v
Entickace responsavel Usuario responsavel| Disponivel para atendimento? Possui blogueios
Selecione uma ou maisopgdes «| | Selecionar... «| | Selecionar... v | | Selecionar... v
Situagiio da documentagio Etapa atual possui blogueios?

I Aguardanda [navs) antraga % Aquardanda vslidacsa (% Enregua 4% Ertrag anci 5 i C | @%m ©na

Frotocolo Solicitante +  Processo . D._atada + Etapa Siuagio
chagcio

2020 006553 Elisa Loho Pereir Prcx:eﬂsspdeemmaodedcx:umemos 23110720 2* Etapa Emandamento - Alendimentoem
acacémicos andamento

A primeira pagina exibira a descricdo dos tipos de documento solicitados pelo aluno.

Ambienta: Homologagdo

# PUC Minas v LPO

uscar funcionalidade.. (o}

Dados da Solicitagao e Anexos

Pratacolo Processo Narmne
2020006583 Processo de emiss3o de documentos académicos Elisa Lobo Pergira S Dacbs ci= contato

Vinculo Dados do vincula Formaghes aspecificas
Curso Regular Mestrado em Relag@es Internacionais - Praga da Liberdade - [Area de Concentragio] POLITICA INTERMACOMNAL:
Prédio Dom Cabral - Livre - 2/2019 INSTITUIGES, COMFLITOS £ DESIGUALDADES
[Linha de Pesquisa] INTELIGEN (T4, ESTRATEGIA E
COMTRATERRORISM O

Dados da Solicitagio & Anexas

Para mais detalhes dos dacos da solicitagdo ace s a opgdo Consultar Solicitagdo, disponivel na Central de Solicitagdes

Descricao da solicitagio

Deocumentos solicitacos:
- Declaragdo de Matricula
- Histérico Escolar
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Os documentos deverdo ser emitidos e anexados na solicitagdo através do comando Registrar documentos.

Ambianta: Homolapegiio

Q A FUC Minas

L Do cie coniaio |
1

Upload de Arguivos
Pratssaka Procils Mass
J000 00ESES Processa oe emiss30 de dooumenios acasimicos Elisa LoDo Pereira
Winculo Cados do virculs Farmagles axpecifioas
Cursg Reguly MAEIraco e RelagQes Pemacionats - Praga da LDerdane - [Area de Congentra4ac] POLITICA INTERNACONAL
Prédio Do Cabeal - Lhre - 22018 INSTITLECOES, COMFUITOS E DESIGUALDWMDES

[Lisiha cie Pesquisa] INTELIGEM LA, ESTRATEGLA €
CONTRATE RRORIFM O

Upioad O ARQUvGS

EE e D entegue

Documentos opcionais

+  Documento Academico

€ Pginaanterior

Reglstrar documentos

* Proxima pagin

Registrar Documentos

Documento Académico

Declaragdio de Matricula

Histérico Escalar

Arguivo anexado

(@]

[ e - JIED

No campo Observagdo descreva o tipo do documento que foi anexado.

Para adicionar mais arquivos clique na opg¢ao “Mais” (o]
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Apds anexar todos os documentos solicitados pelo aluno, o atendimento devera ser finalizado. Na pagina
Parecer do Atendimento, devera ser selecionada a opcdo “Deferido” e em seguida “Confirmar” o atendimento.

Amba: Homoogacdo

Q

Buscar funcio

# PUC Minas

Parecer do Atendimento

Protocola Processo Nome
2020006583 Processo de emiss3o de documentos académicos Elisa Laba Pereira

vinculo Dados do vineulo Formaghes espacificas
Curso Regular Mestrado em Relagies [ntermacionais - Praga da Liberdade - Prédio Dom Cabral - [Ares de Concertragdol POL[T[CA[NTERNAC[ONAL:[NST[TU[C@ES. COMFLUTOS E
Livre - 2/2019 DESIGUALDADES

[Linka de Pesquisa] (NTELLGEMTA, ESTRATEGLA E COMTRATERRORISMO

Parecer co Atendimento

Ao deferir o stendimento da solicitacio, sefio exscutacos os pooedimentos confomne prviso no tipo ds solicitagio

Parecer do atendimento
#Situagio

Deferido A
*Pamcer

Diocumentos anexados na gohcmag:éc.|

Confirmacao do parecer

Dados do parecer

Protocolo

20200068583

Processo

Processo deemissdo dedocumentos académicos

Solicitante

Elisa Lobo Persira

Orentagies guando reallzado o deferimento da sollcitagio

A0 deferira solicitagio serd enviado e-mail para o aluno instruindo a realizagio do download ataves do
Portal do Alunc / Minhas Solicitagies / Cansulta Solicitagdo.

Canfimna o DEFERIMENTO da solicitagio?
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Ap0ds a confirmacgdo do atendimento sera enviada uma notificacdo para o aluno com as instru¢des para download
dos documentos anexados na solicitagao.

Prezado(a) Elisa Lobo Pereira,

O atendimento da solicitagdo 2020.006583 referente ao Processo de emissdao de documentos
académicos foi realizado. Sua solicitacdo foi deferida e os documentos solicitados estdo disponiveis
no Portal do Aluno.

Para a realizagdo do download, proceda da seguinte forma:

1. Acesse o Portal do Aluno pelo link: http://web.sistemas.pucminas.br/SGA.Aluno

2. Efetue o seu login, usando o seu e-mail e senha.Caso tenha esquecido os dados para o login ou
este seja o seu primeiro acesso, selecione a opgdo de redefinicdo de senha.

3. Acesse a area de Minhas SolicitagGes e localize a solicitagdo de nimero: 2020.006583 - Processo
de emissdao de documentos académicos.

4. Na engrenagem disponivel por Solicitagdo clique em Visualizar.

5. Na aba Documentos clique no respectivo arquivo para Download.

NAO RESPONDA A ESSE EMAIL. ELE FOl GERADO AUTOMATICAMENTE.

Atenciosamente,
Sistema de Gestdo Académica
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PORTAL DO ALUNO - Download dos documentos anexados

O aluno devera localizar a solicitagdo de emissdo de documentos académicos. E clicar na opg¢do Visualizar
disponivel na engrenagem da respectiva Solicitacdo de Servico.

Amblente: Homologacio

e

Buscar funcionalidacle... PUC Minas & @ e
Mestrads em Retag e Imsmacionals - Praga da Libsrdads - Prédo Dom
Cabral- Livie - 2/2018

Solicitagdes de Servigo

Protecolo Tipo de senvigo Senvigo Situagdo Data

Emissdo documentos académico v Emissdo documentos académicos A selecionar... A i3]

Pratocalo Sollelitagéde Siuacéo Deta da selleitagio o
2020.008583 Processo de emissSo de documentos académicos Encerraco | Solicitagio deferica 23102020
ltens pf pagina: 10 v (<4 { Pag| 1 de1l ¥ » Visualizando 1a

Ambierie: Homobgacao

Bt
PUC Minas
Memrado arn RelagSes Imevnacionas - Praga da Ligfad

Livra - 22013

286

Buscar funcionalidade...

o+ Pradio Dor Catbeal - W

Decumentes co Cursn Financeim

Consultar Dados da Solicitacao

Identificacao Histérico de Situagio & Observacbes Documentos

Solicitagdo
Protocolo Processo Situagio da documentacio
DA 00EE5T P rocesso oe emissdo de documentos academicos Entregue

Situacdo atual

Descicio Data Lisudng responssvel
Encemado | Solcitagdo deferda 2B10/2020 T7I0IVELLEM SOUZA
Observacio

Decumentos anesados na salicitacio

Na aba Documentos, os documentos anexados estarao disponiveis para download.
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Consultar Dados da Solicitacdo

Identificagdo Histérico de Situagio e Observagies Documentos
Documentos
Tlpo de documento Data da entrega Prazo de entrega Forma de entrega Versho Sltuacho
Docurmento Académico 30ONG2020 Ansxado Criginal  Deferido
Docurmento Académico 30NG2020 Ansxado Criginal  Deferido

Observacho

Declaragio de Matricula X

Histdrico Escolar 3
L4

Q Imprimir
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ADMINISTRATIVO / CENTRAL DE SOLICITACOES — Consulta da solicitacdo e dos

documentos anexados durante o atendimento

Para consultar os documentos que foram anexados durante o atendimento, utilize a consulta da solicitacdo e aba

Documentos.

Buscar funcionalidade..

Consultar Solicitagao

Identificaggdo Histérico de Situagio Notificactes Documentacio
Documentos
Tipo de doCurento Data da enfrega Prazo da enfraga
Documento Acacdémico 021272020
D2f1z/2020

Documento Acacimico

Fomna de entega

Anexaco

Anexaco

#& PUC Minas he

Wersio do documents  SituagEo de entrega

Original Deferico

Origina| Deferico

4800

Observagio
Histérico Escolar

Declaragdo de
atricula
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