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Início

Aluno preenche 

Requerimento de 

cancelamento

Aluno 

compareceu?

NÃO

Abre Requerimento 

on-line e encaminha 

a Controles

RICARDO

DATA ORIGINAL: 04/04/2011

ÚLTIMA REVISÃO: 18/04/2011

ATENDIMENTO E CONTROLES E PROCESSOS ACADÊMICOS

Título:

CANCELAMENTO DE CURSO

TAMANHO DESENHADO: OBS. REV

Processo válido para quando o aluno solicita o cancelamento, casos de cancelamento por parte da escola segue 

processo de desligamento.

ESCALA 1:1 PLANILHA 1 DE 2

Processo de 

trancamento de 

curso

Optou pelo 

trancamento?

Finaliza ROL, 

indeferindo 

solicitação de 

cancelamento

NÃO
Vai realizar 

negociação?
SIM NÃO

Encaminha resposta 

ao aluno após 

retorno Apoio

Fim

Altera status para 

cancelado

Encaminha 

requerimento papel 

Apoio PGLS

Realização do 

cálculo de 

cancelamento e 

aguarda retorno 

Apoio

Informar o aluno que o prazo 

para posição financeira será 

de 5 dias úteis após a 

entrevista, o processo só 

será finalizado mediante a 

entrevista.

Realiza cálculo 

carga horária e 

encaminha ROL ao 

financeiro 

Encaminha 

Requerimento papel 

financeiro

Agendamento 

entrevista com o 

Coordenador

INFORMAÇÃO INTERNA

A primeira entrevista será 

agendada em até 10 dias 

corridos, caso o aluno não 

compareça será reagendado 

numa tolerância de mais 10 

dias corridos. 

O ROL deve constar todas 

as informações do 

Requerimento em papel.

Caso haja 

reembolso, o aluno 

deverá aguardar um 

prazo de 07 dias 

úteis para o mesmo.

SIM

Orienta o aluno a 

solicitar o 

trancamento

Fim

Encaminha 

solicitação de 

contato financeiro

Finaliza ROL 

Indeferindo 

solicitação de 

cancelamento

Fim

SIM

Processo de 

negociação 

financeira
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DATA ORIGINAL: 05/05/2011
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ATENDIMENTO E CONTROLES E PROCESSOS ACADÊMICOS

Título:

DESLIGAMENTO DE CURSO

TAMANHO DESENHADO: OBS. REV

Processo quando o aluno é desligado pela escola pelo regulamento do curso

ESCALA 1:1 PLANILHA 2 DE 2

Início

Disponibiliza relação 

de alunos a serem 

desligados

Realiza contato via 

telefone informando 

desligamento

Sucesso no 

contato?

Não

Realiza novo 

contato via telefone 

informando 

desligamento

Registra 

informações na 

planilha e histórico

Sim

Sucesso no 

contato?

Sim

Envia e-mail padrão 

e carta registrada
Não

Informa Controles 

que o Follow foi 

finalizado

Realiza alteração de 

status para 

cancelado desligado

Realiza cálculo da 

carga horária e 

disponibiliza no user

Informa Contas a 

Receber via e-mail

Realiza cálculo 

financeiro

Encaminha e-mail 

aos alunos 

informando status 

financeiro

Fim

Caso haja 

reembolso, o aluno 

deverá aguardar um 

prazo de 07 dias 

úteis para o mesmo.
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