GESTAO ACADEMICA

Servico 18. ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS

Descrigao do servigco: Alteracdo de dados pessoais no sistema de gestdo acao-
démica, de acordo com as necessidades especificas do aluno.

PUblico-alvo: Estudantes vinculados aos cursos de graduacdo e pds-gradua-
c¢cdo da Univasf.

Infformacgoes Uteis acerca do servigo: Alteracdo solicitada mediante a inser-
¢do de novos dados quando da mudanga de nome e nUmero da carteira de
identidade, entre outros.

Documentos necessdrios a solicitagdo:

Documento de identificacdo oficial com foto;
Cadastro de Pessoas Fisicas - CPF.

Documentagdo comprobatéria da alteragdo tais como:
Certiddo de casamento;

Certiddo de nascimento com a devida averbacdo;
Carteira de identidade, etc.

(Copias autenticadas ou originais e copias para autenticacdo pelo servidor
do SIC)

Como solicitar o servigo: Através de requerimento disponivel no SIC do cam-
pus do aluno, mediante comparecimento pessoal ou através de procurador
constituido munido de documento de identificacdo oficial com foto, procu-
racdo simples e copia do documento de identificacdo oficial do requerente.

Forma de prestagcdo do servigo: Alteracdo realizada no sistema de gestdo
académica.
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Indicagdo do orgao responsavel pelo (in) deferimento: SRCA.

Prazo maximo para a prestagdo do servigo: 5 (cinco) dias Uteis apds o rece-
—— | bimento da demanda.

Formas de comunicagdo com o solicitante (incluindo meios para a reclama-
¢ao): Telefone, e-mail e pessoalmente na sala de atendimento da SRCA ou

SIC.

Responsabilidades do solicitante: Preencher corretamente o Formuldrio de Re-
qguerimento Geral e verificar a alteracdo no sistema.

FLUXO

PASSO

SETOR

PROCEDIMENTO

PRAZO

Intferessado

Preencher requerimento geral,
no SIC do campus de funciona-
mento do curso ao qual estd vin-
culado;

A qualguer tempo

SIC

Encaminhar a solicitacdo a
SRCA;

1 dia Uil

SRCA

Realizar alteracdo no sistema
de gest@o académica. Arquivao-
mento do requerimento.

5 dias Uteis
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