
1. Definição da atividade
Emissão de nada consta para encerramento de vínculo de graduação na solicitação de colação de grau, nos pedidos de transferência para outra Instituição de Ensino Superior (IES), no cancelamento de matrícula ou no trancamento de matrícula. Encerramento de vínculo de pós-graduação stricto-sensu na homologação de concessão do título e no trancamento de matrícula ou desligamento. Encerramento de vínculo de pós- graduação lato-sensu e residentes na homologação de concessão do título e no cancelamento de matrícula. Encerramento de vínculo no ensino fundamental, médio e EJA na solicitação de histórico escolar e/ou documento de conclusão e/ou nos pedidos de transferência para outra instituição de ensino. Encerramento de vínculo de servidores no processo de requerimento de aposentadoria, no processo de requerimento de exoneração, no processo de requerimento de redistribuição e no encerramento de contrato de professor substituto.

2. Abrangência e execução
Sistemas de Bibliotecas da UFJF: bibliotecários/as de atendimento de todas as unidades e secretaria.

3. Objetivos
Estabelecer e padronizar os procedimentos de rotina para emissão do nada consta para os usuários.

	Item
	Passos
	Descrição
	Responsável
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Inserir formulário de requerimento no processo de encerramento de vínculo
	
Na barra de ferramentas do processo, clicar no botão “Incluir Documento” e escolher o Tipo de Documento: “PESSOAL 56.03: Nada Consta da Biblioteca”.
Preencher os campos:
· Texto inicial: nenhum
· Descrição: (deixar em branco)
· Classificação por assuntos: já é preenchido automaticamente
· Observações	desta	Unidade:	(deixar	em branco)
· Nível de acesso: restrito
· Hipótese Legal: “Informação Pessoal”



Clicar em “Confirmar dados” e o formulário será inserido no processo
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Preencher os Dados para Requerimento e salvar o formulário
	Preencher o cabeçalho do formulário por meio de uma nova janela do navegador que abrirá automaticamente. Caso não seja possível visualizar a janela de edição do formulário, clicar no botão “Editar Conteúdo” (no menu de ferramentas). Caso permaneça sem visualizar a janela de edição do formulário, configurar o gerenciador de pop-up do navegador para o mesmo não bloquear janelas de navegação do SEI. Depois de preencher os campos dos Dados para Requerimento, clicar em “salvar”. Não  assinar.
	





Requerente

	

03
	Enviar formulário de Nada Consta para preenchimento e assinatura
	No processo, na barra de ferramentas, clicar no botão “Enviar Processo” selecionar “SEC-CDC – PROSDAV – Secretaria da Coordenação do CDC”, para análise, preenchimento e assinatura.
	

Requerente

	

04
	Identificar o responsável e encaminhar o processo
	No processo SEI, atribuir ao bibliotecário responsável. Clicar em atribuir processo, identificar o servidor, salvar e infomar via ferramenta de e-mail do SEI.
	

SEC - CDC
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Acessar o Sistema Pergamum
	Acessar o link: http://pergamum.ufjf.br:8081/pergamumweb/hom e_geral/index.jsp , fazer o login com CPF e senha.
	Bibliotecário ou
SEC-CDC

	

06
	
Acessar a aba Consulta ao usuário
	

Clicar em Circulação, Consulta, Usuário
	Bibliotecário ou
SEC-CDC
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Localizar o usuário
	
Procurar pelo nome. Atenção aos homônimos, em caso de dúvidas sempre confirmar o número de matrícula/SIAPE do usuário.
	
Bibliotecário ou
SEC-CDC

	

08
	
Observar o histórico do usuário
	
Conferir se há pendências: livros não devolvidos ou multas não pagas.
	
Bibliotecário ou
SEC-CDC
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Conferir todas as matrículas do usuário
	Conferir se há pendências: livros não devolvidos ou multas não pagas em todas as matrículas que o usuário possuir na UFJF.
Em caso de pendências siga a etapa 10, caso não haja, siga o passo 11.
	

Bibliotecário ou
SEC-CDC
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Em caso de pendências
	
Avisar ao aluno ou ao setor solicitante (CDARA ou GAP/Progepe, em caso de servidores) qual(is) pendência(s) consta(m): livros não devolvidos ou multas não pagas. Registrar a tela e enviar por e- mail junto com texto explicativo.
	
Bibliotecário ou
SEC-CDC

	
11
	
Emitir a declaração
	No campo Tipo de pesquisa, selecionar a opção pendente. A seguir, clicar em Declaração, salvar em PDF para anexar no processo SEI.
	Bibliotecário ou
SEC-CDC

	
12
	
Cadastrar nada consta na matrícula
	Clicar em Usuário, Cadastro e digitar a matrícula. No campo demais informações escrever “Nada consta retirado em xx/xx/xx (Funcionário)”.
	
Bibliotecário ou
SEC-CDC

	

13
	

No processo SEI
	Anexar a declaração em PDF ao processo como documento externo. Editar o documento PESSOAL 56,03: Nada Consta da Biblioteca atestando não haver pendências, salvar e assinar.
	
Bibliotecário ou
SEC-CDC

	14
	Enviar processo para o setor requerente (CDARA ou
GAP/Progepe)
	Clicar no número do processo, ir no menu de ferramentas e clicar no ícone “Enviar Processo”. No campo “Unidades” inserir a unidade inserir o requerente.
	
Bibliotecário ou
SEC-CDC
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