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Pró-Reitoria de Graduação 
Secretaria de Ensino 

 

Lista de Serviços 
 

CONCEITO DE PROCESSO: Processo é um conjunto de ações contínuas executadas por pessoas ou 

máquinas para alcançar resultados concretos que sejam perceptíveis pela comunidade 

acadêmica. 

 

NOME DO PROCESSO BREVE DESCRIÇÃO ENVOLVIDOS 
(Setores ou Cargos) 

[SECENS] 01 Realizar Processo de 
Estágio de Discente Externo 

Auxiliar as coordenações de cursos nos 
trâmites do processo de estágio de 
discentes externos à UFCSPA. 

SECENS, Docente, Discente Externo, 
Coordenação do Curso, 
Departamento Acadêmico, 
Protocolo, Santa Casa 

[SECENS] 02 Administrar Realização das 
Disciplinas na Santa Casa 

Administrar a organização e os materiais 
necessários de suporte para as 
disciplinas realizadas na Santa Casa. 

SECENS, Prefeitura do Campus, 
Santa Casa, Docente, Coordenação 
do Curso, Departamento Acadêmico, 
NTI 

[SECENS] 03 Controlar Registro dos 
Estágios de Medicina 

Registrar realização e avaliação em 
relação aos estágios realizados no HPS. 

SECENS, Discente, Docente, 
Comgrad, Coordenação do Curso, 
NTI, Ascom, Departamento 
Acadêmico 

[SECENS] 04 Atender Público Informar a comunidade interna e externa 
sobre questões acadêmicas pertinentes 
ao estágio na Santa Casa, e divulgar 
eventos acadêmicos. 

SECENS, Discente, Coordenação do 
Curso 

[SECENS] 05 Administrar Organização 
Interna 

Administrar a organização Interna e 
material de expediente necessária para o 
funcionamento da Secretaria de Ensino.  

SECENS, Proplan, Prefeitura do 
Campus, NTI 

 


