
Secretaria Acadêmica Geral

Gerencia de Acompanhamento 

Cursos Especiais

Levantamento de alunos para desligamento por abandono das 
atividades escolares

Atualização de série para efetuar a matrícula do próximo período

Ajustes na Matriz Curricular conforme Calendário Acadêmico do curso

Acompanhamento do Fechamento das Turmas no Lyceum

Resetar Senha de Acesso ao Aluno Online

Criação do Cadastro Docente no Sistema Lyceum

Criação e registro dos códigos dos componentes curriculares no 
Lyceum

Reativação ou Reintegração de Matrícula Institucional em Cadastro 
Discente

Conferência e atualização dos códigos dos componentes curriculares

Registro da Transferência Ex-Officio (ENTRADA)

Transferência de Localidade

Troca de Turno

Matrícula Fora da Grade

Quebra de Pré-Requisito

Lançamento de Nota/Frequência da(s) Disciplina(s) no Histórico do 
Aluno

Aproveitamento de Disciplina

Registro de Equivalência na Matriz Curricular

Inserção das Atividades Complementares

Informações Expedidas à Procuradoria Jurídica

Treinamento dos Secretários de Curso

Gabinete SAG

Consulta de dados no banco oracle Lyceum

Elaboração de Relatórios Lyceum

Elaboração do calendário acadêmico

Entrega de material para colação de grau

Sistema SE Suite documentos digitalizados

Manutenção de dados no sistema de gestão acadêmico Lyceum

Planejamento anual de despesas da SAG

Controle de material para impressão de diplomas, certificados, 
históricos escolares finais e porta diploma

Gerencia de Acompanhamento 
Cursos Regulares

Planejamento e acompanhamento da criação de Turmas no Lyceum

Acompanhar o processo de Matrícula no período de oferta especial

Planejamento e acompanhamento da criação de Turmas no Lyceum

Acompanhar o Processamento de Matrícula Automática no período de 
oferta regular dos alunos periodozados

Acompanhar os Ajustes de Matrícula Online no período de oferta regular

Acompanhar as Solicitações de Matrícula nos Ajustes de Matrícula 
Online no período regular e os possíveis problemas da rede e banco de 
dados da UEA

Levantamento de alunos para desligamento por abandono das 
atividades escolares

Reativação ou Reintegração de Matrícula Institucional em Cadastro 
Discente

Codificação dos componentes curriculares no Lyceum

Acompanhar e Retificar os Ajustes na Matriz Curricular 

Cadastro de Docente Voluntário e Bolsista no Sistema Lyceum

Conferência e atualização dos códigos dos componentes curriculares

Reopção de Turno - FALTA

Processo de Ajustes na Matriz Curricular _Quebra de Pré-Requisito e 
Equivalência - FALTA

Processo de Transferência Ex-Officio (ENTRADA) e Facultativa

Processo Lançamento e Correção de Notas no Histórico - FALTA

Transferência de Localidade

Aproveitamento de Estudos - FALTA

Processo Correção Frequencia no Histórico - FALTA

Proocesso de Inclusão de Disciplina no Grupo de Optativas - FALTA

Informações Expedidas à PJ - FALTA

Reunião e Treinamento dos Secretários Academicos_Capital_Interior - 
FALTA

Controle do acesso para Criação de Turmas_Antes e Após Matrícula - 
FALTA

Acompanhar os procedimentos e solicitações no Recurso 
Administrativo Online - FALTA

Relatório da quantidade de alunos na Matrícula 
Automática_Ajustes_Não Matriculados - FALTA

Novo levantamento de turmas ativas no semestre para verificar 
pendências do PIT - FALTA

Realizar estudos no Lyceum para otimizar o trabalho da SAG e 
Secretarias de Unidades e Centros - FALTA

Estar atualizado nas Resoluções ou qualquer outros documento da 
UEA para agregar conhecimento - FALTA

Atender Coordenações_Secretários Acadêmicos por telefone e e-mail 
para orientar ou resolver dúvidas sobre procedimentos - FALTA

Conclusão dos Processos de Complemento de Habilitação - FALTA

Conclusão dos Processos de Intercâmbio Saída_Alteração da 
Situação do aluno - FALTA

Cumprimento de Decisão Judicial enviado pela 
PJ_Reativação_Matrícula_Desligamento e outros - FALTA

Enviar o Relatório do Ranking de Vagas e de Alunos aos 
Coordenadores e Secretários para alteração - FALTA

Conclusão dos Processos de Intercâmbio Entrada_Matrícula de alunos 
estrangeiros - FALTA

Transferência de Currículo de todos os alunos do curso por 
processamento no Lyceum_Banco de Dados - FALTA

Transferência de Currículo por Processo SGD - FALTA

Processo de Codificação de Disciplina Optativa - FALTA

Controle do acesso para Trancamento_Antes e Após Desligamento de 
aluno - FALTA

Controle do acesso para Matrícula_Durante e Após Matrícula 
Semestral - FALTA

Correção dos Aproveitamentos de Estudos dos alunos que irão colar 
grau - FALTA

Criação do Grupo de Optativas - FALTA

Gerência de AdmissãoRever todo processo de atividade

Gerência de Encerramento

Levantamento de alunos concluintes

Agendamento de colação de grau regular

Agendamento de colação de grau especial

Levantamentos de Processo de Aproveitamento de Estudos 
Registrados no histórico escolar do aluno

Envio de Porta Diplomas

Análise de Solicitação de Contagem de Crédito Integralização

Registro de situação de estudante junto ao ENADE

Expedição de histórico Final

Registro de decretos de curso

Transferência (Saída)

Desistência de Curso

Desligamento por Abandono

Decisão Judicial

Falecimento de aluno

Expedição de 2ª via de histórico Final

Declaração de integralização de curso

Declaração de cancelamento de Matrícula

Gerência de ExpediçãoFALTA DESCREVER AS ATIVIDADES

ATIVIDADES MAPEADAS



Gerencia de Acompanhamento Cursos 

Regulares

Planejamento e acompanhamento da criação de Turmas no Lyceum

Acompanhar o processo de Matrícula no período de oferta especial

Planejamento e acompanhamento da criação de Turmas no Lyceum

Acompanhar o Processamento de Matrícula Automática no período de 
oferta regular dos alunos periodozados

Acompanhar os Ajustes de Matrícula Online no período de oferta regular

Acompanhar as Solicitações de Matrícula nos Ajustes de Matrícula 
Online no período regular e os possíveis problemas da rede e banco de 
dados da UEA

Levantamento de alunos para desligamento por abandono das 
atividades escolares

Reativação ou Reintegração de Matrícula Institucional em Cadastro 
Discente

Codificação dos componentes curriculares no Lyceum

Acompanhar e Retificar os Ajustes na Matriz Curricular 

Cadastro de Docente Voluntário e Bolsista no Sistema Lyceum

Conferência e atualização dos códigos dos componentes curriculares

Reopção de Turno - FALTA

Processo de Ajustes na Matriz Curricular _Quebra de Pré-Requisito e 
Equivalência - FALTA

Processo de Transferência Ex-Officio (ENTRADA) e Facultativa

Processo Lançamento e Correção de Notas no Histórico - FALTA

Transferência de Localidade

Aproveitamento de Estudos - FALTA

Processo Correção Frequencia no Histórico - FALTA

Proocesso de Inclusão de Disciplina no Grupo de Optativas - FALTA

Informações Expedidas à PJ - FALTA

Reunião e Treinamento dos Secretários Academicos_Capital_Interior - 
FALTA

Controle do acesso para Criação de Turmas_Antes e Após Matrícula - 
FALTA

Acompanhar os procedimentos e solicitações no Recurso 
Administrativo Online - FALTA

Relatório da quantidade de alunos na Matrícula 
Automática_Ajustes_Não Matriculados - FALTA

Novo levantamento de turmas ativas no semestre para verificar 
pendências do PIT - FALTA

Realizar estudos no Lyceum para otimizar o trabalho da SAG e 
Secretarias de Unidades e Centros - FALTA

Estar atualizado nas Resoluções ou qualquer outros documento da 
UEA para agregar conhecimento - FALTA

Atender Coordenações_Secretários Acadêmicos por telefone e e-mail 
para orientar ou resolver dúvidas sobre procedimentos - FALTA

Conclusão dos Processos de Complemento de Habilitação - FALTA

Conclusão dos Processos de Intercâmbio Saída_Alteração da 
Situação do aluno - FALTA

Cumprimento de Decisão Judicial enviado pela 
PJ_Reativação_Matrícula_Desligamento e outros - FALTA

Enviar o Relatório do Ranking de Vagas e de Alunos aos 
Coordenadores e Secretários para alteração - FALTA

Conclusão dos Processos de Intercâmbio Entrada_Matrícula de alunos 
estrangeiros - FALTA

Transferência de Currículo de todos os alunos do curso por 
processamento no Lyceum_Banco de Dados - FALTA

Transferência de Currículo por Processo SGD - FALTA

Processo de Codificação de Disciplina Optativa - FALTA

Controle do acesso para Trancamento_Antes e Após Desligamento de 
aluno - FALTA

Controle do acesso para Matrícula_Durante e Após Matrícula 
Semestral - FALTA

Correção dos Aproveitamentos de Estudos dos alunos que irão colar 
grau - FALTA

Criação do Grupo de Optativas - FALTA



SAG

Gerência de Expedição FALTA DESCREVER AS ATIVIDADES

Gerência de Admissão Rever todo processo de atividadeProtocolo SAGFALTA DESCREVER AS ATIVIDADES


