CLASSE 4 - FORMAGAO, APERFEICOAMENTO, ESPECIALIZACAO

FORMACAO, APERFEICOAMENTO,

4- ~
0 ESPECIALIZACAO

4-1 CURSOS

a - Comunicados e informes

b - Material gréafico (cartaz, folder, catalogo)

¢ - Mala direta (formulério para o cadastro de
interessados)

d — Aula (sugestao / comentario / avaliagao / relatério)
e - Sugestdes / comentarios sobre as aulas (INATIVO)
f — Provas regulares / exercicios (elaboragéo de provas
/ gabarito, controles e outros documentos)

Calendario escolar (folhetos, programas,

4-1-0-1
prospectos)

a — Agendamento de aulas / provas

4-1-0-2 Professores / Instrutores

a — Solicitagao de atualizagao de dados cadastrais /
avaliagao

b — Cadastro (ficha cadastral)

¢ - Substituicao

d — Curriculum Vitae / Inscrigdo

e — Autorizagéo do uso da imagem (de aulas,
palestras,...)

4-1-0-3 Curriculos, disciplinas etc.

a - Alteracdes nos médulos
b - Formulério para avaliagdo do médulo
¢ - Consolidacéo da avaliagdo do médulo

4-1-1 CURSOS OFICIALIZADOS

a - Planejamento, organizagdo, implantacdo, execugao
(folhetos, relatorios, relagdes de notas da prova de
sele¢do, aulas inaugurais, planos de cursos, programa
de estégio, etc)

b - Caderno de respostas da prova de selegéo

¢ - Canhoto identificador de prova de selecao

d - Frequéncia de prova de selegéo

e - Avaliag6es

f - Inscri¢éo para a prova de selecé@o

4-1-2 CURSOS CORPORATIVOS

a - Planejamento

b - Planos de curso

¢ - Conteudo programatico

d - Relatério mensal

e - Relatério (exceto relatério mensal)
f - Procedimentos de programacao

g - Avaliagédo

h - Avaliacéo - cognitiva, de eficacia

4-2 ALUNOS

4-2-1 VIDA ESCOLAR

a - Assentamento do aluno

b - Historico escolar

¢ — Prova — caderno de respostas dos alunos* /
Controle de entrega

d - Questdes de provas  (INATIVO)

e - Monitoria

f - Correspondéncias, requerimentos, declaracdes de
participacdo em cursos

g — Estagios de cursos oficializados




a - Cursos - oficializados e corporativos
. ~ b - Relagéo de notas, alunos aprovados / reprovados
4-2-2 DIARIOS DE CLASSE (AVAUACAO DOS ¢ - Frequéncia de curso oficializado
e ALU NOS) d - Frequéncia de cursos corporativos (lista de
presenca)
DIRETORIOS ACADEMICOS, CLUBES DE |, . organizacao e estrutura
4-2-3 ALUNOS, REPRESENTANTES DO CORPO  |b-Documentos em geral
DISCENTE
a - Aquisigao
b — Distribuigdo, encaminhamento / liberagéo de
material para reproducéo
B ‘c - Apostilas, cadernos de exercicios, exemplar do
4-2-4 MATERIAL DIDATICO professor,...
d - Matérias para elaboragdo de material didatico
(acordéos, noticias, informativos para casos concretos,
planilhas de enguadramento temaético, controle,...)
~ a - Inscricao
4-2.5 TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO b - Acompanhamento
(MONOGRAFIA, ARTIGO CIENTIFICO) ¢ - Avaliaggo final
4.9.9 OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A
ALUNOS
a - Matriculas canceladas — cursos oficializados
b - Ficha de matricula / inscri¢éo - cursos oficializados
4 ¢ - Ficha de inscricdo - cursos corporativos
4-3 MATRICULAS d — Ficha de inscrigdo — concurso de ingresso em
curso (INATIVO)
4-3-1 TRANCAMENTO a - Matriculas trancadas
4.3. TAXAS. ANUIDADES. MENSALIDADES.
GRATUIDADE
4-4 CONTROLE DE CURSOS
4-5 EXAMES
a - Certificados / diplomas de cursos oficializados
b - Relacdes de entrega de certificados / diplomas de
cursos oficializados
4-5-1 DIPLOMAS. CERTIFICADOS c - Certificados de cursos corporativos
d - Comprovante de entrega de certificado de cursos
BOLSAS DE ESTUDO (selegao, 5 - Concedicas a unciondris
4-6 requerimentos, oferecimentos, ¢ - N&o concedidas -
regulamenta(;éo, COﬂCGSSéO, etc) d - Relagdo de doadores e beneficiarios
4-6-1 BOLSISTAS
4-7 CURSOS ESPECIFICOS
A , a - Fichas de inscri¢do
471 DECORRENTES DE CONVENIOS (POS- b - Bolsa de estudos - requerimentos

graduacéo,...)

¢ - Declaragdes (convénio UNESA,...)




OUTROS ASSUNTOS REFERENTES A

4-9 FORMAQAO APERFEK;OAMENTO a - Propostas de cursos, folhetos e catalogos recebidos
ESPECIALIZACAO
a - Planejamento, relatério final, ...
4-9-1 PESQUISAS b - Relatérios periédicos
- a - Planejamento, organizagado, implantagdo, execugéo
4-9-2 PROG RAMAQAO CULTURAL (programas, folhetos, relatdrios, patrocinadores, ...)




