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1. OBJETIVO DO PROCESSO 

Macroprocesso que descreve as atividades relacionadas ao ciclo de formação do aluno CAp. 

 

2. DEFINIÇÕES E SIGLAS  

 Gestão CAp: 

 Comissão de Oferta de Turma:  

 Alunos: aluno ou discente é o indivíduo que recebe formação e instrução de um ou 

vários professores ou mestres para adquirir ou ampliar seus conhecimentos. 

 Professores: professor ou docente é uma pessoa que ensina ciência, arte, técnica ou outros 

conhecimentos.  

 CAp: Colégio de Aplicação da UFPE 

 

3. DESCRIÇÃO DAS ATIVIDADES 

# ATIVIDADE ATOR REGRA DE NEGÓCIOS 

1 
PREPARAR calendário 

acadêmico 
Gestão CAp  

2 
DIVULGAR calendário 

acadêmico 
Gestão CAp  

3 
PREPARAR edital de 

seleção 
Gestão CAp  

4 
DIVULGAR edital de 

seleção 
Gestão CAp  
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5 
SELECIONAR alunos 

novos 
Gestão CAp 

Seleção de alunos para o 1º ano do ensino 

fundamental ou do ensino médio. 

6 

CRIAR Comissão de 

Horários e Oferta de 

Turma 

Gestão CAp  

7 OFERTAR turmas Comissão de Oferta de Turma  

8 
APRESENTAR oferta de 

turma 
Gestão CAp 

A oferta de turma pronta é apresentada na 

reunião do Pleno do CAp para todos os 

professores. 

9 PLANEJAR disciplinas Professores  

10 
MATRICULAR alunos 

novos 
Secretaria   

11 
DIVULGAR lista de 

remanejados 
Secretaria 

Trata-se da publicação da lista dos alunos 

remanejados, no caso da existência de vagas 

não preenchidas pelos alunos classificados 

previamente. 

12 
MATRICULAR alunos 

veteranos 
Secretaria   

13 DESVINCULAR aluno Secretaria  

14 
MATRICULAR alunos 

veteranos 
Secretaria  



 
MANUAL DO PROCESSO 

 

 

  Versão:  Data:  5 
 

15 MINISTRAR aulas Professores  

16 AVALIAR aluno Professores 
A avaliação é apresentada no  

Conselho de Classe para acompanhamento. 

17 AVALIAR docentes Alunos 
A avaliação é apresentada no  

Conselho de Classe para acompanhamento. 

18 
AVALIAR aluno em 

conjunto 
Professores  
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