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1. APRESENTACAO

A publicagdo do Guia de Gestdao Académica da Graduagao foi uma iniciativa da Pro-
Reitoria de Graduag¢do — Prograd, como parte de uma de suas a¢des prioritarias definidas para 2020.
Tem como intuito oferecer aos gestores, que atuam nos diversos cursos de graduacao da UFC,
informagdes conceituais e processuais sobre agdes que envolvem a dimensao académica.

A obra completa versara sobre todos os processos que tramitam na Prograd em seus
mais diversos setores. Nesta ocasidao, esta sendo apresentada a comunidade académica o primeiro

volume cujo conteldo estd organizado em trés tépicos:

e AUFC
e Conhecendo a Prograd
e Processos administrativos no ambito da Prograd

O primeiro tdpico traz informacdes sobre a estrutura organizacional da UFC, no que
concerne a Administracdo Superior e a Administracdo Académica. O segundo caracteriza cada um
dos setores que compdem a Prograd a fim de facilitar a identificacdo do local mais adequado a se
reportar, nas mais variadas demandas relacionadas aos cursos de graduacdo. O terceiro tdpico
apresenta dez subitens que fazem parte do cotidiano do trabalho da gestao académica dos cursos
de graduacdo e traz informacgdes conceituais e processuais relacionadas a cada um. Tudo é
apresentado de forma didatica e ilustrada para facilitar a compreensao do gestor.

O Guia de Gestdo Académica da Graduagao é uma obra que estard em continua
atualizacdo, portanto os volumes subsequentes, tratando de outros assuntos, deverdo ser
agregados e as mudangas em processos e procedimentos serdo constantemente revisadas,
oferecendo ao publico informacdes sempre precisas e atuais.

Com este primeiro volume, espera-se que os procedimentos operacionais sejam
realizados com maior eficiéncia e eficacia a fim de que se alcance a adequada resposta as demandas
e, sobretudo, a otimiza¢ao na resolucao dos problemas.

A Prograd tem o compromisso de buscar a exceléncia na execucdo de suas atividades e,
por conseguinte, auxiliar na melhoria da qualidade das acdes académicas em nossa Universidade.

Ana Paula de Medeiros Ribeiro
Pré-Reitora de Graduagao



2. AUFC
2.1. A Administragao Superior

A administracdo superior é exercida por meio da Reitoria, do Conselho Universitario, do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo e do

Conselho de Curadores.

Reitoria

Orgdo superior executivo que tem por finalidade planejar,
organizar, coordenar, dirigir e controlar as atividades de
administracdo em geral, de planejamento, de assuntos estudantis,
de graduacdo, de pds-graduacdo, de pesquisa e de extensdo, no
ambito da universidade.

(Regimento da Reitoria, art. 29)

Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Cepe)

Org3o superior deliberativo e consultivo da universidade, em
matéria de ensino, pesquisa e extensdo. Sua estrutura compreende
a Camara de Graduacdo, a Camara de Pesquisa e Pds-Graduacdo e
a Camara de Extensao.

(Estatuto da UFC, arts.12 e 14)

Conselho Universitario (Consuni)

Orgdo superior deliberativo e consultivo para tracar a politica
universitaria e decidir em matéria de administracdo, inclusive
gestdo econdbmico-financeira.

(Estatuto da UFC, art.10)

Conselho de Curadores

O Conselho de Curadores, d6rgao colegiado com representacdo
estudantil, possui atribuices de fiscalizagdo econdmico-financeira.
(Plano de Desenvolvimento Institucional - PDI 2018-2022, subitem
8.1, p. 28).

A Reitoria da UFC possui, de acordo com o artigo 49 de seu regimento, a seguinte estrutura:

o Orgdos de assisténcia direta e imediata ao reitor
o Gabinete
o Procuradoria Geral

® Orgdos de assessoramento ao reitor
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Coordenadoria de Comunicagado Social e Marketing Institucional
Secretaria dos Orgdos Deliberativos Superiores

Ouvidoria Geral

Coordenadoria Geral de Auditoria

Coordenadoria de Concursos

Assessoria de Comunicagao Institucional

Editora

Secretaria-Executiva da Comiss3o de Etica

Comissao Permanente de Processo Administrativo Disciplinar

® QOrgios de planejamento e administragdo

o O O O

Pro-Reitoria de Planejamento e Administragao
Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas

Superintendéncia de Infraestrutura e Gestdao Ambiental
Superintendéncia de Hospitais Universitarios

® Orgios de atividades especificas

o O O O O

Pro-Reitoria de Graduacgdo

Pro-Reitoria de Pesquisa e Pds-Graduacao

Pro-Reitoria de Extensao

Pro-Reitoria de Assuntos Estudantis

Pro-Reitoria de Relagdes Internacionais e Desenvolvimento Institucional

® Orgdos suplementares
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Biblioteca Universitaria

Seara da Ciéncia

Museu de Arte

Memorial

Secretaria de Tecnologia da Informacgao
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Central Analitica

Secretaria de Acessibilidade
Secretaria de Cultura Artistica

Secretaria de Governanca
Parque Tecnoldgico

2.2. A Administracao Académica

Escola Integrada de Desenvolvimento e Inovacdo Académica

A administracdao académica é realizada pelos Centros, Faculdades, Institutos e Campi do interior do estado, denominados Unidades

Académicas. Atualmente, a UFC possui 17 (dezessete) Unidades Académicas distribuidas em 4 (quatro) Centros, 5 (cinco) Faculdades, 4 (quatro)

Institutos e 4 (quatro) Campi no interior do estado.

Centro de Ciéncias (CC)

Centro de Ciéncias Agrarias (CCA)

Centro de Humanidades (CH)

Centro de Tecnologia (CT)

Faculdade de Direito (Fadir)

Faculdade de Economia,
Administragdo, Atuaria e Contabilidade
(Feaac)

Faculdade de Educagdo (Faced)

Faculdade de Farmécia, Odontologia e
Enfermagem (FFOE)

Instituto de Ciéncias do Mar (Labomar)

Instituto de Cultura e Arte (ICA)

Instituto de Educagdo Fisica e Esportes
(lefes)

Instituto Universidade Virtual (UFC
Virtual)

Faculdade de Medicina (Famed)

Campus da UFC em Sobral

Campus da UFC em Crateus

Campus da UFC em Quixada

Campus da UFC em Russas



A administracao das Unidades Académicas é exercida pelos érgdos a seguir especificados:

Diretoria da Unidade Académica

Orgdo executivo encarregado de superintender, coordenar e
fiscalizar as atividades da Unidade Académica.
(Estatuto da UFC, art. 31)

Conselho da Unidade Académica

Funciona como 6rgdo deliberativo da Unidade Académica, em todos
0s assuntos de sua competéncia, e como 6rgdo consultivo de sua
Diretoria.

(Regimento Geral da UFC, art 62, alinea "a")

Vice-Diretoria da Unidade Académica

Ao seu representante, escolhido e nomeado na forma do Estatuto
da UFC e do Regimento Geral, cabera substituir o Diretor em suas
faltas e impedimentos e encarregar-se de parte da direcdo da
Unidade Académica, por delegacdo expressa do Diretor.
(Regimento Geral da UFC, art.26)

Secretaria da Unidade Académica

Orgado executivo e de assessoramento, subordinado a Diretoria da
Unidade Académica.




Coordenadoria de Programas Académicos

A Coordenadoria de Programas Académicos, presente em todas as
Unidades Académicas da UFC, é vinculada ao Sistema de Programas
Académicos (SPA) e subordinada a Diretoria da Unidade. Possui
como representante o Coordenador de Programas Académicos
(Cpac), ao qual compete, entre outras atribui¢cdes: coordenar, na
sua unidade, o desenvolvimento dos programas, projetos e acoes
académicas; propor novos programas, projetos e acgdes que
contribuam com a qualificacdo dos cursos e melhoria dos
indicadores da UFC, a partir de sua Unidade Académica;
acompanhar o desenvolvimento das politicas de graduacdo
instituidas pela Pro-Reitoria de Graduagdo, em articulagdo com as
coordenacdes de cursos de graduacao e chefias de departamentos,

guando for o caso.
(Resolucéo n® 20/ Consuni, de 10/06/16, arts. 22, 42 e 59, incisos |,
INe V)

Coordenagdes de Curso de Graduagao

Orgdos executivos, deliberativos e consultivos. No plano executivo,
a Coordenacdo é exercida pelo Coordenador de Curso. Nos planos
deliberativo e consultivo, pelo Colegiado da Coordenacdo de Curso.

(Estatuto da UFC, art. 41)

Departamentos Académicos

Org3os de articulacdo didatica e técnico-cientifica encarregados de
deliberar, em sua prépria esfera, para elaboracdo de planos de
trabalho e atribuicdo de encargos de ensino, pesquisa e extensao,
aos docentes que os integrem, segundo suas especializagdes. Os
departamentos sdo coordenados pelos Centros e Faculdades. Os
Institutos e Campi do interior ndo possuem departamentos.
(Estatuto da UFC, art. 34)

(PDI 2018-2022, subitem 8.1, pdgs.30-31)

Coordenacgdes de Curso de Pés-Graduagdo

Org3os executivos, deliberativos e consultivos que tém por fungdes
planejar, acompanhar, controlar e avaliar as atividades de ensino e
pesquisa de cada curso de pods-graduacdo. No plano executivo, a
Coordenacdo ¢ exercida pelo Coordenador de Curso. Nos planos
deliberativo e consultivo, pelo Colegiado da Coordenacdo de Curso.

(Estatuto da UFC, art. 44 e 45)

Para saber mais sobre a administracéo superior e académica da UFC, consulte os documentos oficiais disponiveis em: http.//www.ufc.br/a-

universidade/documentos-oficiais
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3. Conhecendo a Prograd

Este tépico tem o intuito de apresentar, sucintamente, a estrutura organizacional da Prd-Reitoria de Graduagdo — Prograd, érgao
responsavel pelo planejamento e acompanhamento, bem como pela organizacdo, coordenacao e execucdo das atividades inerentes a graduacdo. A
Prograd desenvolve a¢des que abrangem o planejamento e acompanhamento de programas e a¢cdes académicas; o acompanhamento dos processos
de avaliagdo institucional; o acompanhamento curricular; a gestdao dos programas de bolsas ligadas ao ensino, as a¢des interdisciplinares e a gestao
académica, bem como a gestdo da informag¢do no ambito da graduacao. As atribui¢cdes das Divisdes, Coordenadorias e instancia deliberativa estao

detalhadas a seguir, bem como os respectivos contatos para facilitar a comunica¢do da comunidade académica com a Prograd.

3.1.  Assisténcia direta ao (a) Pro-Reitor (a)

3.1.1. Divisdao de Apoio Administrativo — DAAD
A DAAD compete dar apoio logistico & Prograd em matéria administrativa e de servico de secretaria, por meio das atividades descritas a
seguir:

e recebimento, classificacdo, registro, expedicdo e arquivamento da correspondéncia do (a) Pro-Reitor (a);

e provimento de materiais de consumo e permanente, bem como servicos de apoio necessarios ao funcionamento da Prograd;

e realizacdo da reserva dos espacos da Prograd destinados a eventos;

e solicitacdo de materiais de apoio para eventos (itens de atas de pregao);

e recebimento, orientacdo e prestacao de informacdes as pessoas que se dirigem ao (a) Pré-Reitor (a);

e organizacdo e controle da agenda didria do (a) Pro-Reitor (a);

e organizacao e distribuicdo dos processos para apreciacdo da Camara de Graduacgdo do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — Cepe;
e manutencdo do fluxo regular de correspondéncia entre a Prograd e a Pro-Reitoria de Gestao de Pessoas;

e cadastro de novos servidores da Prograd em planilhas de controle interno e grupos de e-mail;



cujas

gestdo de pessoas, no ambito da Prograd, por meio de emissdo de portarias, controle de pastas funcionais, definicdo e alteracdo de lotacdes,
solicitacdo de aumento e/ou readequacdo de quadro de servidores;

acompanhamento do controle patrimonial da Prograd, incluindo transferéncia de bens entre setores;
elaboracdo do inventdrio patrimonial anual da Prograd;

encaminhamento de solicitagdes do Servico de Informacdo ao Cidaddo (SIC) e do érgdo de Ouvidoria aos setores responsaveis no ambito da
Prograd, bem como acompanhamento dos prazos estipulados para o atendimento as respectivas solicitacdes;

andlise de processos de abreviacdo de estudos, de colacdo de grau extemporanea e de distingdo académica;

organizac¢do parcial das cerimoénias de colacdo de grau (aquisicdo de materiais e preparacao da estrutura) e apoio as coordenacdes de curso;

submissdo de processos ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (Cepe) e ao Conselho Universitario (Consuni).

(85) 3366-9498 gabinete@prograd.ufc.br

Cabe, ainda, a DAAD, coordenar, supervisionar e controlar as atividades desenvolvidas pela Secdo de Protocolo, que Ihe é subordinada,
atribuicbes sdo:

recebimento e orientacao das pessoas que se dirigem a Prograd;

recebimento e encaminhamento das solicitagcdes de diploma a Se¢cdo de Diplomas da Divisdo de Memodria e Documentacdo — DMD, quando
solicitados diretamente pelo interessado;

entrega de diploma ao interessado ou ao seu representante legal;

arquivamento provisério de diplomas ndo requeridos pelos interessados;

entrega dos certificados de distincdo académica “Magna Cum Laude” e “Summa Cum Laude” aos interessados que, porventura, ndo tenham
participado da solenidade especial de outorga de distingdo académica;

recebimento dos diplomas de outras Instituicdes de Ensino Superior — IES, para posterior encaminhamento a Secdo de Registro de Diplomas de
outras Instituicdes;



recebimento de solicitacdes de plano de ensino de componentes curriculares para posterior encaminhamento a Divisdo de Planejamento e Ensino
— DPE.

recebimento de malotes enviados pela Divisdo de Protocolo Central, bem como conferéncia, protocolo e entrega da respectiva documentacao
aos setores de destino no ambito da Prograd;

recebimento de solicitacdes de correcdo e atualizacdo de dados pessoais dos alunos para posterior encaminhamento a Se¢ao de Diplomas da

DMD.

(85) 3366-9410 protocolo@prograd.ufc.br

A Divisdo de Comunicacdo, unidade responsavel pela divulgacdo de informacdes relacionadas a graduacio, cabe:

atendimento a imprensa para fornecimento de informac&es e agendamento de entrevistas com os gestores da Prograd;

acompanhamento e suporte as entrevistas e gravagdes da imprensa com os gestores da Prograd;

orientagdo aos gestores da Prograd para o relacionamento com os meios de comunicagao;

planejamento, organizagao e execugdo das agdes de comunicacdo de eventos institucionais da Prograd e de suas atividades;

apuracdo, junto as fontes competentes, das atividades da Prograd, redacdo de releases e encaminhamento a Coordenadoria de Comunicac¢ao
Social e Marketing Institucional — CCSMI;

correcdo, com rapidez e eficiéncia, de equivocos publicados na imprensa sobre a Prograd e suas atividades;

elaboracdo de relatérios mensais e anuais de clipagem, avaliando as matérias publicadas na imprensa em termos quantitativos e qualitativos;
cobertura jornalistica e agendamento de cobertura fotografica dos eventos institucionais da Prograd e de suas atividades para o portal da UFC e
demais veiculos institucionais da Universidade;

producdo, redacdo e edicdo de material informativo para os veiculos institucionais da Prograd, em meios impressos, audiovisuais e/ou digitais;
producdo e gerenciamento de conteudo (texto e imagem) das redes sociais da Prograd com informacd&es relevantes a seus usuarios;
monitoramento das redes sociais da Prograd;

producdo, redacdo e edi¢cdo dos veiculos institucionais dos programas das coordenadorias da Prograd em meios impressos, audiovisuais e/ou
digitais;

diagnostico de falhas de comunicagdo, no ambito interno e externo, e busca de solugdes em articulagdo com a CCSMI.

(85) 3366-9527 }9{ comunicacao@prograd.ufc.br )




3.1.3. Assessoria de Legislagao
A Assessoria de Legislagdo compete desenvolver as seguintes atividades:

e assessoramento ao (a) Pré-Reitor (a) de Graduagdo em tomadas de decisdes que demandem embasamento normativo (leis, portarias do
Ministério da Educacado, pareceres do Conselho Nacional de Educacao, resolucdes do Cepe e do Consuni da UFC, portarias da Reitoria e de outras
Pro-Reitorias etc.), com ou sem elaboracdo de parecer;

e prestacdo de informacdes legais e normativas e, quando for o caso, elaboracdo de parecer sobre assuntos relativos ao ensino de graduacdo para
os diversos setores da Prograd, no cumprimento de suas atividades institucionais (ex.: pedido de transferéncia ex officio de aluno);

e prestacdo de informacGes sobre normativos internos da UFC em assuntos relativos ao ensino de graduacdo para as Unidades Académicas,
Departamentos e Coordenacgdes de Curso interessados, no cumprimento de suas atividades institucionais;

e prestacdo de informacdes solicitadas pela Procuradoria Geral da UFC, desde que estejam no ambito das atribuicdes da Prograd;

e auxilio na elaboracdo de normativos referentes ao ensino de graduacdo, na forma de portarias da Prograd, de propostas de resolucdo ou
provimento, havendo posterior apreciacao pelo Cepe ou pelo Consuni;

e conservacdo do material referente aos processos de responsabilidade da Assessoria de Legislacdo;

e recebimento, classificacdo, registro, expedicdo e arquivamento da correspondéncia, bem como classificacdo e arquivamento dos oficios, oficios
circulares, pareceres e informacdes emitidas pela Assessoria de Legislacdo.

(85) 3366-9421 >@4 ale@prograd.ufc.br

N\

3.2. Coordenadorias

3.2.1. Coordenadoria de Planejamento, Informacdo e Comunicagao — Copic
Responsavel por planejar, dirigir, coordenar, comunicar, supervisionar e controlar as atividades de selecao, matricula, expedicao e registro
de diplomas e de outros documentos, bem como auxiliar na producao de indicadores de avaliagao do ensino de graduacdao. Desse modo, por meio de
suas Divisdes — Divisdo de Selecdo e Matricula, DivisGo de Planejamento e Ensino e Divisdo de Memodria e Documentagdo — cumpre a Copic:

e coordenacgdo e execucdo do processo de selecao de novos alunos nos diversos tipos de ingresso nos cursos de graduacgao;
e coordenacdo e execucdo do processo de matricula de alunos regulares e especiais nos cursos de graduagao;
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manutencdo dos dados cadastrais dos alunos que ingressam nos cursos de graduacdo a cada periodo letivo;

operacionalizacdo de registros académicos no ambito da graduacao;

controle académico, no ambito da graduacgdo, do Programa Andifes de mobilidade académica nacional;

registro académico, no ambito da graduacao, dos programas de mobilidade académica nacional e internacional;

acompanhamento dos processos de demanda e oferta de turmas de graduacao;

acompanhamento da execucdo dos eventos académicos definidos no calenddrio universitario referentes ao ensino de graduacao;
disponibilizagcdo de planos de ensino de componentes curriculares;

atribuicdo, para gestores e secretdrios da graduacdo, de perfil de acesso ao sistema académico informatizado;

analise e decisdo acerca das solicitacOes de reabertura de matricula;

realizacao do cadastro de docentes externos;

fornecimento de informacdes necessarias aos processos judiciais relativos a graduacao;

emissao de historicos escolares, declaragdes e outros documentos da graduacdo relativos a vida académica do aluno;

recebimento, conferéncia e analise de processos referentes a expedicao de diplomas, inclusive agueles oriundos de outras IES;

expedicdo e registro dos diplomas da graduacao;

lavratura de termo de registro de diplomas em livro préprio;

manutencao dos registros documentais de outorga de grau, emissao e registro de diplomas;

custddia dos documentos transferidos dos arquivos setoriais da Prograd que compdem o dossié dos alunos da graduacao;

preservacao dos documentos que compdem o dossié dos alunos da graduagdo, bem como o cumprimento dos prazos de guarda estabelecidos;
tratamento e avaliagcdo de documentos sob sua responsabilidade com base na Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos de Arquivo
Relativos as Atividades Fim das InstituicGes Federais de Ensino Superior - IFES, efetuando as possiveis eliminacdes;

garantia do acesso aos documentos que compdem o dossié dos alunos da graduacdo, observadas as restricdes legais eventualmente aplicaveis,
bem como manutencao da integridade e sigilo das informagdes contidas no acervo sob sua custddia;

fornecimento de suporte de software e hardware para o funcionamento da Prograd;

desenvolvimento de softwares para atender as necessidades da Prograd;

manutencao dos sistemas de informacdo e de banco de dados da Prograd;

levantamento de indicadores através de banco de dados para auxiliar na tomada de decisdes na gestdo da Prograd;
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Copic 85) 3366-9036 copic@prograd.ufc.br
Divisdao de Selecdo e Matricula — DSM 85) 3366-9528 dsm@prograd.ufc.br
Divisdo de Planejamento e Ensino — DPE 85) 3366-9036 copic@prograd.ufc.br

85) 3366-9521 betania@prograd.ufc.br
85) 3366-9523 registroies@prograd.ufc.br
85) 3366-9520 diarg@prograd.ufc.br

Secao de Revalidagdo de Diplomas
Secdo de Registro de Diplomas de Outras IES
Secao de Arquivo

(85)
(85)
(85)
Divisao de Memaria e Documentagdao — DMD (85) 3366-9524 dmd@prograd.ufc.br
(85)
(85)
(85)

3.2.2. Coordenadoria de Projetos e Acompanhamento Curricular — Copac

A Copac desenvolve, por meio de suas divisdes — Divisdo de Planejamento e Avaliagdo de Projetos Pedagdgicos e Divisdo de

Desenvolvimento Curricular — as seguintes atividades principais:

participacdo nos processos de definicdo de politicas institucionais de ensino de graduacgao previstas no Plano de Desenvolvimento Institucional —
PDI;

participacao nos processos de definicdo de propostas curriculares e percursos formativos para cursos de graduacao;

articulacdo com coordenadores de cursos de graduacdo e demais gestores académicos na implementacdo das politicas institucionais de ensino
e das propostas curriculares;

assessoramento aos cursos de graduacdo na definicdo de programas, projetos e atividades que visem a dinamizagao da area de ensino de
graduacao;

proposicao de estratégias para elaboracao e reformulacdo de projetos pedagdgicos dos diversos cursos de graduacgao;

prestacao de orientacdes normativas e técnico-pedagdgicas no que se refere a proposituras de reformulacdao pedagdgica e curricular de cursos
de graduacao;

efetivacdo de registros de dados de cursos de graduagao no sistema académico informatizado;

elaboracdo de estudos, pareceres, diagnosticos, relatorios e levantamentos situacionais sobre projetos pedagdégicos de cursos e curriculos
ofertados na graduacao;
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articulacdo com a Secretaria de Tecnologia da Informacgdo — STI, na revisdo e proposicdo de melhorias as ferramentas de sistema académico
informatizado;

articulacdo com a Pré-Reitoria de Extensdo — Prex, em acdes de orientacdo de cursos de graduagdo e implementacdo da curricularizacdo da
extensao;

fomento a melhorias, no ensino de graduacdo, que possam auxiliar na elevacdo dos conceitos de avaliagdo de cursos;

participacdo na realizacdo de agBes que contribuam com o protagonismo da UFC na formacdo de professores da educacdo basica, inclusive
apoiando a Coordenacgdo do Grupo de Trabalho das Licenciaturas / GTL;

participacdo na publicacdo, direcionada a comunidade académica e a sociedade em geral, de informacdes e documentos de cursos de graduacao;
articulacdo com demais Pro-Reitorias da UFC e com Coordenadorias da Prograd na socializacdo de informac&es pedagdgicas e curriculares de
cursos de graduacdo e na participacdo em agdes voltadas a melhoria da qualidade do ensino de graduacao.

E (85) 3366-9526 copac@prograd.ufc.br

3.2.3. Coordenadoria de Planejamento e Avaliagdo de Programas e A¢des Académicas — Copav

A Copav cumpre coordenar, orientar, cadastrar e acompanhar os processos de avaliacdo da Lei 10.861/2004 (Sistema Nacional de Avalicdo

da Educacdo Superior — Sinaes), no que concerne a regulacdo dos cursos e da IES; aos ciclos avaliativos do Exame Nacional de Desempenho dos

Estudantes — Enade e ao Censo da Educacdo Superior — Censup. Para tanto, realiza, por meio da DivisGo de Regulacéo dos Cursos de Graduacdo e da

Diviséo de Avaliagdo de Programas e Acbes Académicas, as atividades descritas a seguir:

orientacdo as Coordenacdes de Curso de graduacdo nas acdes de regulagdo da Lei Sinaes, tais como: autorizagao, reconhecimento e renovagao
de reconhecimento;

supervisdo das instalagdes fisicas dos cursos de graduacdo que passardo por visita in loco dos avaliadores do Instituto Nacional de Estudos e
Pesquisas Educacionais Anisio Teixeira (Inep), com o intuito de instruir os gestores acerca de providéncias quanto a infraestrutura;

insercdo e supervisdao dos dados constantes nos formularios eletronicos no sistema e-Mec, promovendo a celeridade dos processos avaliativos,
com o intuito de evitar diligéncias;
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orientar e acompanhar as Coordenacgdes de Curso de graduacao em todas as fases do ciclo avaliativo do Enade e da Regulagdo dos Cursos de
Graduacdo, por meio, inclusive, da realizacdo de semindrios com discentes, docentes e gestores;

orientacdo e coordenacdo, quando for o caso, do credenciamento de campus fora da sede e do recredenciamento da UFC;

orientar e acompanhar as Coordenacdes de Curso de graduacdo na elaboracdo de planos de melhorias e respectivos relatérios, quando
relacionados aos processos avaliativos do Sinaes;

controle e acompanhamento das notificacdes e publicagcdes de portarias de reconhecimento e renovacado de reconhecimento dos cursos de
graduacdo no sistema e-Mec, tendo em vista a validagao dos diplomas dos cursos de graduacao;

atualizacdo de dados no sistema e-Mec para regulagao dos cursos e para o Enade, durante os ciclos avaliativos;

elaboracdo e atualizacdo, quando for o caso, de minutas de resolucGes de atos autorizativos dos cursos de graduagdo e encaminhamento, a
Secretaria de Regulacdo e Supervisdo da Educacdo Superior - Seres/MEC, das solicitacdes de alteracdes dos atos previstos nas Portarias do MEC
n? 20, 21, 22 e 23 de dezembro 2017;

atualizacdo, no sistema académico informatizado, das notas dos cursos de graduacao referentes aos processos de regulacdo e de Enade para fins
de orientacdo nas fases de progressao dos docentes;

atualizacdo anual do sistema Censup e coordenacdo de todas as a¢des dele decorrentes;

atualizagdo semestral do Sistema Educacional Brasileiro — SEB.

Vale destacar que o (a) coordenador (a) da Copav acumula, atualmente, outras duas fungdes, a saber:

Procurador Educacional Institucional — Pl (representante legal): “[...] & a pessoa fisica indicada pelo responsavel legal e investida de poderes
juridicos, por meio de instrumento de mandato, para praticar atos em nome da mantenedora no sistema e-MEC (Portaria n2 21/MEC, de 21 de
dezembro de 2017, art. 11);

Pesquisador Institucional — Pl: responsavel por “[...] prestar informacdes em nome da instituicdo, por ato de seu representante legal ao identifica-
lo no censo da educacdo superior” (Portaria n? 794, de 23 de agosto de 2013, art. 59, § 19)

(é?' (85) 3366-9020 ﬁ copav@prograd.ufc.br
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3.2.4. Coordenadoria Geral de Programas Académicos — CGPA

A CGPA compete propor, coordenar e acompanhar os programas relacionados as atividades de graduagdo, visando contribuir para a

melhoria da qualidade do ensino e da aprendizagem, bem como promover maior integracao e eficiéncia das acdes desenvolvidas. Assim, por meio da

Divisdo de Orientagcdo e Acompanhamento de Programas Académicos e da Divisdo de Indicadores de Graduagdo e Registros Estatisticos, a CGPA exerce

as atividades especificadas abaixo:

atuacdo como elo entre a Prograd e a Coordenadoria de Programas Académicos;

coordenacdo do Programa de Acolhimento e Incentivo a Permanéncia — Paip;

acompanhamento, com o apoio do Comité Gestor do Paip e das Coordenadorias de Programas Académicos, de fatores determinantes para a
reprovacao, retencao e evasao dos estudantes de graduacao da UFC;

atualizacdo de informacd&es dos gestores académicos no sitio eletronico da Prograd e em cadastros internos;

coordenacdo e organizacdo do Encontro de bolsistas do Paip;

contribuicdo na elaboracdo de normas, procedimentos e sistemas referentes a gestdo académica dos cursos de graduacdo, tais como: portarias,
resolugdes, provimentos, relatérios de gestao, guia do estudante, portal do egresso etc.;

coordenacdo da elaboracdo da proposta geral de Calendario Universitario para submissdo ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo
(Cepe/UFC), bem como da realizacdo de alteragdes em proposta de Calendario ja aprovada, a pedido das unidades académicas e administrativas;
organizacgado e elaboracdo de conteldo para o Guia da Gestdao Académica dos cursos de graduagdo da UFC;

geracdo e organizacdo de dados estatisticos referentes ao ensino de graduacao.

(85) 3366-9496 ﬁ cgpa@prograd.ufc.br

3.2.5. Coordenadoria de Acompanhamento Discente — CAD

Compete a CAD, por meio da Divisdo de Orientagdo e Acompanhamento Discente e da Divisdo de Combate a Evasdo, as seguintes atividades

principais:
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coordenacdo do Programa de Iniciacdo a Docéncia — PID;

coordenacdo do Programa de Educacgao Tutorial — PET UFC e PET Sesu;

acompanhamento, com o apoio do Grupo de Trabalho de Monitoria — GTM, do Comité Gestor do PET UFC e das Coordenadorias de Programas
Académicos, das contribuicdes dos programas PID e PET para a melhoria da qualidade do processo de ensino e aprendizagem nos cursos de
graduacdo da UFC;

coordenacdo e organizacdo dos Encontros dos programas de iniciacdo a docéncia e de educacao tutorial.

(85) 3366-9519 cad@prograd.ufc.br

3.2.6. Coordenadoria do Programa Institucional de Bolsa de Iniciagdo a Docéncia — Pibid
Coordenadoria do Programa Institucional de Residéncia Pedagdgica — PRP e

Coordenadoria do Grupo de Trabalho das Licenciaturas — GTL
As coordenadorias do Pibid, do PRP e do GTL desenvolvem as seguintes atividades principais:

selecdo de bolsistas (alunos e docentes) participantes dos programas através de editais publicados de acordo com as demandas;
acompanhamento dos bolsistas junto aos coordenadores de area e supervisores;

gestdo dos programas através da Plataforma Capes;

realizacao de reunides mensais, nas quais sao definidas acdes futuras e resolucdo de problemas eventuais dos programas Pibid e PRP;
realizacdao de reunides periodicas do GTL;

realizacao de encontros e formacdes com os bolsistas e gestores;

compra e distribuicdo, nas escolas atendidas pelos programas, de material utilizado nas atividades desenvolvidas pelos bolsistas;
prestacdo de contas do material adquirido com recursos da Capes;

confeccdo e entrega de certificados e declaragdes;

recebimento e arquivamento de relatorios produzidos pelos participantes dos programas;

elaboracdo dos relatérios dos projetos para envio a Capes;
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e atendimento e assessoria aos bolsistas e aos docentes participantes dos programas.

Pibid / PRP / GTL TEY  (85) 3366-9527 pibid@prograd.ufc.br

ro@prograd.ufc.br
gtl@prograd.ufc.br

3.3. Instancia deliberativa
Além dos setores elencados acima, a Prograd possui uma instancia deliberativa denominada Camara de Graduacdo, a qual, juntamente
com a Camara de Extensdao, Camara de Pesquisa e Pds-Graduagdo e com o Plenario, compde as instancias de funcionamento do Cepe. A Camara de
Graduacgdo é presidida pelo (a) Pré-Reitor (a) de Graduagdo, sendo composta, ainda, pelos seguintes membros: 06 (seis) diretores de Unidades
Académicas; 03 (trés) representantes docentes; 02 (dois) representantes discentes e 01 (um) representante da comunidade externa.
De acordo com o Regimento Interno do Cepe, artigo 12, compete a Camara de Graduacdo:

e proposicdo de diretrizes para as atividades de ensino de graduagao da Universidade, a serem submetidas ao plenario do Cepe, de acordo com a
politica estabelecida;

e proposicdo de normas especificas para as atividades de ensino de graduacdo, a serem submetidas ao plenario de Cepe;

e decisdo, a luz de pareceres das coordenacdes dos cursos de graduacao, sobre revalidagdo de estudos em instituicdes estrangeiras;

e aprovacao do reconhecimento de diploma de curso de graduacdo obtidos no estrangeiro;

o deliberacdo sobre ajustes curriculares;

e deliberacdo sobre programas e projetos relacionados com o ensino de graduacgdo;

e pronunciamento sobre a assinatura de convénios, acordos e contratos relativos ao ensino de graduagdo;

e apreciacdo de projetos de criacdo ou extingdo de cursos superiores sequenciais;

e pronunciamento sobre novas propostas de projetos pedagdgicos para cursos de graduacdo;

e deliberacdo sobre o edital que trata de outras formas de acesso a graduacdo, a saber: transferéncia regular, mudanca de curso e admissdo de
graduado;
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e pronunciamento sobre outras matérias relacionadas com o ensino de graduacao.

g
O-0

Este topico é dedicado aos processos administrativos que tramitam no ambito da Pré-Reitoria de Graduagdo. Visando ao melhor

4. Processos administrativos no ambito da Prograd

entendimento das orientag¢des, sao indicados, para cada processo, o conceito, a necessidade ou ndo de inicid-lo no Sistema Eletronico de Informacgdes
— SEI, e a quem cabe dar inicio, os setores da Prograd envolvidos e suas respectivas atribuicdes, além, ainda, de um item destinado ao funcionamento
do processo, e de outro que detalha as agdes a serem realizadas pelos demais setores da universidade (Coordenag¢do de Curso, Unidade

Académica/Administrativa etc).
4.1. \Iteragéo de gestor académico/secretario

Oqueé?

Processo por meio do qual sdo realizados, para gestores e secretarios da graduacdo, os seguintes procedimentos:
atribuicdo ou exclusdo de perfil de acesso ao Sigaa; cadastro no sistema e-Mec (apenas para Coordenadores de
Curso); atualizacdo de dados no sitio eletrénico e na lista de contatos da Prograd.

E necessario iniciar processo eletrdnico? Se sim, quem inicia?

Sim. Gestores e secretdrios da graduacao.

/

Os gestores e secretdrios aos quais nos referimos sao: Diretor e Vice-Diretor de Unidade Académica; Coordenador e Vice-
Coordenador de Curso; Coordenador de Programas Académicos — Cpac; Chefe e Subchefe de Departamento; Secretario de

Unidade Académica, de Coordenacgao de Curso, de Departamento e de Programas Académicos. -



Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribui¢des H H O

e Divisdao de Apoio Administrativo - DAAD: recebimento do processo pelo interessado para posterior encaminhamento aos demais setores da
Prograd para providéncias;

e Divisdo de Planejamento e Ensino - DPE: realizacdo dos procedimentos de atribui¢do ou exclusdo de perfil de acesso ao Sigaa;

e Coordenadoria Geral de Programas Académicos - CGPA: atualizacdo de dados no sitio eletronico e na lista de contatos da Prograd;

e Coordenadoria de Planejamento e Avaliacdo de Programas e Acdes Académicas - Copav: realizacdo de cadastro no sistema e-Mec (apenas para
Coordenadores de Curso).

Como funciona? 00

Para que a Prograd possa realizar os procedimentos relacionados ao processo em questdo, é necessario o envio de solicitacao pelo Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEI. O processo deve ser enviado para a Divisdo de Apoio Administrativo — DAAD, que se encarregara de encaminha-lo aos
setores da Prograd responsaveis pelo atendimento.

Acdes do gestor académicos/secretdrio oﬂ

O gestor académico/secretario interessado devera seguir as instrucdes indicadas abaixo.
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Iniciar processo no SE| e escolher o tipo Graduacdo: Alteracdo de Gestor Académico/Secretdrio;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

mi! UFC -

HOMOLOGACAO

Controle de Processos
Iniciar Processo (::I
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

UNIVER SIDADE FEDERAL DO CEARA

sei! UFC - PROTOCOLO

Controle de Proc
Iniciar Proc
detorno Programado

Modelos Favoritos
inatura
0s de Reunido
Bloces Internos
Procs s Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcaderes
Po e Controle

Controle de Processos

2 [H[AIm3 R &

Ver processos atribuidos a mim

Iniciar Processo

Para saber+ Menu Pesquisa [N =Eexg ==

Ver por marcadores

Escolha o Tipo do Processo:

Visualizagao detalhada

de Gestor Académico/Secretario

e Programas Insti

IP, PET, PID, PIBID e R

[T — |
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No campo Especificagdo, informar o (s) tipo (s) de gestor (es) / secretdrio(s) de que trata o processo e clicar em Salvar;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

is [ =5
SEE UFC - HOMOLOGACAQ Para saber+ Menu Pesquisa PROGRAD v = N IS

Controle de Proce: Iniciar Processo
Iniciar Processo

Retorno Programado

Base de Conhecimento
® Automatico

Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Informado

Tipo do Processo:

Blocos de Reunido - i -
Graduacio: Alter

Blocos Internos
Especif

Processos Sobrestados
Coordenador de Curso de Graduacdo; Secretario de Coordenacdo <:|

Acompanhamento Especial
Marcadores Classificagdo por Assuntos:

Pontos de Controle

Estatisticas £ NIBILIDADE. REDISTRIBL
Grupos

desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Acesse as lojas App Store ou Google Play e
nstale o aplicativo do SEI! no seu celular.
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Clicar em Incluir Documento e depois buscar por Graduacdo: Alteracéo Gestor Académico/Secretdrio (Formuldrio);

Para saber+ Menu Pesquisa [N =

HERQAORLRBEOEEAER

| Processo aberto somente na unidade PROGRAD.

Gerar Documento

40: Proposta no Calendario Un itario (Formulario)
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4

Preencher o formulario, atentando-se nas observacdes indicadas no cabecalho e, apds, clicar em Confirmar Dados;

Gerar Formulario

- guando se &
PROGRAMA

Poriaria de nomes
- nos demais ca formulario p

amas Acadén

Graduacgao: Alteracao Gestor AcadémicolSecretario

Caonfirma
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Preencher o campo Senha e clicar em Assinar (os demais campos sdo preenchidos automaticamente);

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

semha [ | ou Certificado Digital

I

Apods, clicar no icone ‘ para enviar o processo a Prograd;
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Na tela seguinte, no campo Unidades, digitar PROGRAD — PRO-REITORIA DE GRADUACAO, e clicar em Enviar.

Enviar Processo

Processos:
0326 019-89 - Graduac&o: Alterac3o de Gestor Académico

Unidades:

PROGRAD Mostrar unidades por onde framitou

IManter processo aberto na unidade atual
Remover anotacédo

Enviar e-mail de notificacdo
Retorno Programado
Data certa

Prazo em dias

g - para questdes referentes a designacdo de Funcdo Gratificada ou Fungao Comissionada de Coordenador de Curso (FUC), entrar
em contato com a Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — Progep.
- para acesso ao SEl, entrar em contato com a Pré-Reitoria de Planejamento e Administracao — Proplad, por meio do e-mail:
atendimentosei@ufc.br.
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Ressalta-se que alteragdes em informagdes de contato — nimero de celular, ramal e endereco de e-mail —também devem ser comunicadas

a Prograd. Nesses casos, nao é necessario abrir processo no SEl, sendo suficiente o envio de e-mail para cgpa@prograd.ufc.br

4.2. Atualizacao de dados pessoais do discente O(—O

l
O-0

O que é?

Processo por meio do qual os dados pessoais do discente, constantes no Sigaa, podem ser atualizados.

E necessario iniciar processo eletrénico? Se sim, quem inicia?

N3o.
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Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribuicdes HHH

e Secdo de Protocolo: recebimento e encaminhamento das solicitacdes de atualizacdo de dados pessoais a Divisdo de Memadria e Documentacao
— DMD;

e Divisdo de Memoria e Documentagao — DMD: realizagdo dos procedimentos de atualizacao dos dados no Sigaa.

Por que é importante que os dados pessoais do discente estejam sempre atualizados? [Ir\

Porque evita que documentos importantes, tanto para o aluno quanto para a UFC, sejam emitidos com incorre¢des. Todos os dados que
compdem documentos, tais como diploma de graduacdo, histdrico escolar, certiddao de colacdo de grau, relatérios institucionais, entre outros, sao
extraidos do banco de dados do Sigaa, portanto, devem estar corretos e completos. Caso o nome do discente constante no Sigaa apresente algum
erro, este sera reproduzido também no diploma de graduag¢ao, no historico escolar, na certidao de colacdo de grau etc. Além da emissao de
documentos com incorregdes, a auséncia de preenchimento e/ou atualizacdo dos dados pessoais podem, ainda, ocasionar:

e falha na comunicacdo entre a UFC e o aluno: se dados como numero de telefone, endereco residencial e e-mail ndo estiverem preenchidos
corretamente, a UFC encontrard dificuldades para repassar informagdes ao aluno;

e repasse de informacgBes incorretas ao Ministério da Educacdao — MEC: para atender as determinadas solicitacdes do MEC, a universidade necessita
disponibilizar informacgdes de alunos. Para tanto, é necessario que os dados constantes no sistema estejam corretos e completos;

e aumento de gastos com recursos publicos: devido a incorrecdes em dados pessoais, a Prograd possui uma alta demanda por reimpressao de
documentos, principalmente apds os periodos de colagdo de grau, o que provoca o aumento dos gastos publicos com papel e tinta.

e impactos ambientais: uma das principais causas da degradagao ambiental se deve ao alto consumo de papel. Se os dados pessoais estiverem
corretos e completos, ndo havera necessidade de reimprimir documentos.
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Como funciona? 0

o

A atualizacdo de dados pessoais pode ser realizada pelo préprio estudante, no Portal do Discente, no Sigaa, por meio da opcao Meus Dados

Pessoais, que fica ao lado do espacgo destinado a foto do perfil. Ao clicar na referida opgao, o discente terd acesso ao formulario “Dados do Discente”.

Para uma melhor compreensao, veja as imagens a seguir:

MENU PRINCIPAL PorTaAls

. - 3 ) N
% Ensino .. Bolsas ‘& Ambientes Virtuais

Atualizar Foto e Perfil

rotegido para
I:>r-1eu5 Dados Pessoais
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Dapos po Drsc E

Matricula:
Mome:
Curso:

Soxa!

Data de Nascimento:
Home do Fai:
Home da Mae:

D OCUMECMTOS

RiG!

Titule de Eleitor:
Caort. Militar:

Séria:

Passaporbe:

Estado Clwil:

Data de Expedicio:
Secdo:

Data de Expedicio do
Certificado Militar:

Categoria:

Daopos o HaTuRALIDADE C MACIOMALIDADE

Paiis:

Tipo de Nacionalidade: *

ENDORCGOD
CEP:
Logradoura: ®
Mimero:

Balrra:

UF:

Telefone:

E-Mail: *

DAapos BANCARIOS

Banco! | AGEENTE PAGADOR

M= Agéncia:
DADOS COMPLEMENTARES

Tipo de Necessidade
Especial: ™

Raca:

Escola de Conclusdo
do Ensine Média: *
Tipo de Escola: ®
Renda Familiar
(mensal):
Tipo Sanguinea: | O

[ Municipio: ®

Hacionalidade: *

Complemento:

Municipio: *

Celular:

N2 Conta Correnbe:

&na de Conclusdo do
Ensine Média: ®

Quantidade de membros
dao grupo familiar:

- Apenas os campos destacados de
vermelho sdo  bloqueados para
preenchimento/edi¢do pelo estudante.
Portanto, para alterd-los, é necessario
realizar solicitacdo a Coordenagdo do
Curso.

- Destaca-se que a Coordenag¢do ndo
possui permissdo para alterar os campos
referentes ao nome e sexo . Nesses
casos, o discente devera se dirigir a
Secao de Protocolo da Prograd e
entregar formulario de requerimento
escolar juntamente com fotocdpia
simples do documento de identidade,
além, ainda, de fotocdpia simples de
documento que comprove a alteracao
(por exemplo, certiddo de nascimento,
certiddo de casamento, averbagdo de
divorcio etc).

- o formuldrio de requerimento é
disponibilizado na prépria Secdo de
Protocolo e no sitio eletronico da
Prograd, no seguinte endereco:
https://prograd.ufc.br/perguntas-
frequentes/alteracoes-de-dados-
cadastrais/.

[ peclare, sob as penalidades da lel, que as informagtes prestadas acima sdo verdadeiras.



https://prograd.ufc.br/perguntas-frequentes/alteracoes-de-dados-cadastrais/
https://prograd.ufc.br/perguntas-frequentes/alteracoes-de-dados-cadastrais/
https://prograd.ufc.br/perguntas-frequentes/alteracoes-de-dados-cadastrais/

Acoes da Coordenacgdo de Curso L

De acordo com o art.17, da Portaria n2181/Prograd, de 27/01/2020, “E dever do aluno verificar os seus dados cadastrais no Sigaa em cada

semestre letivo e, se necessdrio, solicitar a sua corre¢do ou atualizagdo a Coordenag¢dao do Curso, desde que apresente a documentagao

comprobatdria”. Desse modo, quando solicitada, a Coordenacdo devera proceder conforme especificado abaixo.

No Portal da Coord. de Graduacdo, no Sigaa, acessar o menu Aluno e, depois, a opcao Atualizar Dados Pessoais;

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - si3bdasesp01

UFC - SIGAA -  sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sess3o- 01:30  SAIR

Semestre atual: 2019.2 ﬁ Madulos aixa Postal \1 Abrir Chamado

& Menu Docente 'r'_) Alterar E-mail/Senha J‘ Ajuda
4 Matriculas .2 Atividades £ Aluno 7 Turmas Relatérios 4, Consultas g Biblioteca Pdgina WEB QOutros
Consulta Avancada
Nio ha noticias cadast - Atualizar Dados Pessoais <:I

) Atualizar Dados de Usuario

Portal da
Coordenacao de Curso

Documentos e Declaracdes
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Informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente), clicar em Buscar e, depois, em Selecionar Discente g

PorTAL DO COORDENADOR > ATuAaLIZAR DADOS PEssoAIs DE DISCENTE > Buscar DISCENTE

INFORME OS5 CRITERIOS DE BUSCA

[C] matricula:

[C] cPF:

Curso: ENMGENHARIA DE ENERGIAS E MEID AMBIENTE/ - FORTALE - Presencial

|:> Buscar || Cancelar

PoRTAL DO COODRDENADOR > ATUALIZAR DADOS PESS0OAIS DE DISCENTE > BuscarR DISCENTE

INFORME O0S CRITERIOS DE BUSCA

Matricula:

Curso: ENGENHARIA DE ENERGIAS E MEIO AMBIENTE/CT - FORTALEZA - Presencial

Buscar || Cancelar

: Visualizar Detalhes | Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status

ENGENHARIA DE ENERGIAS E MEIO AMBIENTE - FORTALEZA - Presencial
ENGENHARIA AMBIENTAL - MT - FORMACAQ

\S DE \ <:I

1 discente(s) encontrado(s)
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Os dados de e-mail,
enderego e telefone que
estdo no Sigaa sdo
utilizados pela UFC para
repassar  informacoes
importantes aos
discentes. Contudo, tais
dados so serdo, de fato,
Uteis, se  estiverem
atualizados.

Efetuar o preenchimento do formulario, atentando-se nas instrucdes indicadas abaixo e,

depois, clicar em Confirmar alteracdo.

PortaL oo CoorpeENADOR > Dapos PESSOAILS

CPF:

Nome da Mae: &
Kome da Pai:

Sexn:

Tipa de Mecessidade Espacial:

NATURALIDADE

unicipio: W | F
Tipe de Nacenalidade: &

DocuMENTACAD

3CH

Masculing

UF: | —= SELEC]

Titwlo de Eleitor:
Passaporia:
InFoRMACOES PArRA CoNTATO
CEP:
Logradourn: | Rua W
Bairro:
UF: | Ceara
Tel. Fixo: [

Dapos BANCARIOS

Banca: | AGENTE PAGADOR

N® Aginciac

Fernining

|:> Confirmar alteracao || << Voltar

Data de Nascimenta: &

And de Conchusda: &

Tipo Sanguinea: | -- 5

Nacionalidade: *

Orgao de Expedicdo:

Diata de Expedicdo:

.9

Complemento:

-

Municipio: | FORTAL

Tel. Celular: |

N® Conta Correnbe:

Cancelar

Zh

- O nome do pai e o da mde devem ser grafados
exatamente como indicados no documento de
identificacdo oficial apresentado pelo discente,
inclusive no que se refere a acentuacdo e a grafia da
cedilha (¢) e do til (™).

- Vale destacar que, em muitos casos, os nomes que
constam no documento de identidade apresentado
pelo discente ndo estdo de acordo com a certiddo de
nascimento/casamento ou averbac¢do de divércio.
Nesses casos, se 0 aluno desejar que os seus dados
sejam grafados de acordo com a certiddo/averbagdo,
devera fornecer

- Enfatiza-se, de acordo com o artigo 19, §19, inciso
I, alinea “g”, da Portaria n2 181/Prograd, de
27/01/20, que a Carteira Nacional de Habilitagdo —
CNH, é admitida como documento de identificacédo,
desde que acompanhada de cépia autenticada de
documento que comprove o local de nascimento do
aluno.

- Ao efetuar o preenchimento do campo “Orgdo de
Expedicdo”, atentar-se nas seguintes orientagdes:

a) do incluir a sigla da Unidade da Federagdo-UF,
apos a sigla do érgdo de expedicdo, pois ja existe no
formulario um campo especifico para a UF;

b) Se o érgdo expedidor for “Secretaria de Seguranca
Publica e Defesa Social”, informe a sigla SSPDS
etras mailsculas. Evite usar as formas SSP,
SSPDS/CE ou SSPDSCE;

c) Se o 6rgdo expedidor for “Secretaria de Seguranca
Publica e Defesa da Cidadania”, informe a
sigla SSPDC letras maitsculas ;
d)Se o 6rgdo expedidor for “Secretaria de Seguranca
Publica”, utilize apenas a siglaSSP em letras
maiusculas.




gro
O-0

4.3. Cadastro de docente externo

Oqueé?

Processo destinado ao cadastro, no Sigaa, de docentes que ndo integram o quadro de servidores efetivos da UFC,
mas que irdo exercer alguma atividade na instituicdo.

E necessario iniciar processo eletrdnico? Se sim, quem inicia?

Sim. Unidade Académica/ Departamento/ Coordenagdo de Curso de Graduacao.

Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribuigcdes HHH

e Divisdo de Planejamento e Ensino — DPE: realiza¢do do cadastro do docente externo no Sigaa.
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Como funciona? O

Para que a DPE possa efetuar o cadastro do docente externo no Sigaa, é necessario o envio de solicitacao pelo SEI. Os tipos de docente

externo mais comumente cadastrados pela DPE/Prograd sdo:

e Professor voluntario (aposentado);

e Professor visitante (ex.: professor leitor das Casas de Cultura Estrangeira);

e Professor em convénio de colaboracao técnica (docente cedido temporariamente por outra IES);

e Professor externo (orientador de outra IES, desde que permitido no Projeto Pedagdgico de Curso — PPC).

Ao processo eletronico deverdo estar anexados o formulario intitulado Graduagdo: Cadastro de Docente Externo (disponivel no SEI) e um
documento que comprove a atuacdo como docente externo na UFC. Veja alguns exemplos de documentacdao comprobatdria, de acordo com cada tipo:
¢ Professor voluntario (aposentado):
- Portaria de Prestacdo de Servico Voluntario, emitida pela Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas — Progep.
e Professor visitante:
- Contrato;
- Convénio.
e Professor em convénio de colaboracdo técnica (docente cedido temporariamente por outra IES):
- Portaria emitida pela IES de origem.
e Professor externo (orientador de outra IES, desde que permitido no Projeto Pedagdgico de Curso — PPC ):
- Declaracao emitida pela Coordenagdo do Curso, na qual deverdo constar o nome do docente externo, a instituicdo de origem, o nome

do orientando, o titulo do TCC e a confirmacdo de que o Projeto Pedagdgico do Curso — PPC prevé a possibilidade de orientacdo por

docentes de outras IES.
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Caso o docente externo a ser cadastrado ndo se enquadre em nenhum dos tipos supracitados, o solicitante podera marcar no formulario a

opcao “Outro” e, em seguida, especificar o tipo. Observe, no préximo subitem, o passo a passo do processo no SEI.

Agdes da Unidade Académica/ Coordenagdo de Curso e do Departamento .ﬂ

Iniciar processo no SEl e escolher o tipo Graduagdo: Cadastro de Docente Externo;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

*n . Para saber+ Menu Pesquisa _ PROGRAD v

HOMCLOGACAQO

Controle de Processos Controle de Processos
Iniciar Processo <:I

Retorno Programado . 2 g
Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Visualizacdo detalhada
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
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No campo Especificagdo, informar o tipo de docente externo de que trata o processo e clicar em Salvar;

Gradu de Docente

SoeCITIC: o

Professor voluntario {——

Classificagdo por Assuntos:

esta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso () Restrito Pulblico
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Clicar em Incluir Documento e depois buscar por Graduacgdo: Cadastro de Docente Externo (Formuldrio);

Para saber+ Menu Pesquisa ]

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Graduacdo

Graduacéo: Alteracdo no Calendario Universitario (Formulario)

Graduacéo: Cadastro de Docante Externo (Formulario <:|

Graduagio: Colagdo de Grau

Graduagao: Confirmacéo de Dados

Graduacéo: Despacho

Graduacao: Inscricdo para Tutor PET - SESu
Graduacao: PPE - Flano de Reposicdo de Aulas

Graduacao: PPE - Reposicao de estagios e praticas




INSTRUCOES:

1. Além deste formulario, anexar ao pro
wemplos);

Graduagao: Cadastro de Docente Externo

50 documento que comprove a atuac&o como docente externo (acesse a Base de Conhecimento do proce

o

- 0s dados aqui solicitados 530 05 mesmos nec irios ao cadastro do docente externo, no Sigaa.

CPF (ndo obrigatdrio para estranoeiros):

Nome do docente externo:

para ver
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Clicar no icone para proceder a assinatura do formulario;

A o
- Os dados aqui solicitados sdo os mesmos necessarios ao cadastro do docente externo, no Sigaa.

CPF (n&o obrigatorio para estrangeiros):
999.999.995-99

Nome do docente externo:
teste

Sexo:
Feminino

de Conhecimento do
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Preencher o campo Senha e clicar em Assinar (os demais campos sdo preenchidos automaticamente);

- ) -
s SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome

@ seiufcbr/seif trolado

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

Assinante:

Semha [ | ou Certificado Digital

]

Apods, clicar no icone ‘ para enviar o processo a DPE;

40



[C] Manter pro« 0 aberio na unidade atual

[_] Remover anotacio

[] Enviar e-mail de nofificacéo

Retorno Programado

(") Prazo em dias

o de Docente Externo
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O Calenddrio Universitario é o documento que objetiva divulgar para a comunidade académica toda a programacao definida para um

4.4, Calendario Universitario

determinado ano letivo. Na referida programacao, estao inclusas, entre outros, datas e prazos de:

e atividades académicas da graduacdo e pds-graduagao (inicio e término dos semestres letivos, matricula em componentes curriculares, ciclos de
colacdo grau etc.);

e eventos académicos (encontros universitarios, simpdsios, semindrios, workshops, oficinas etc.);
e procedimentos administrativos (editais de ingresso e selecdo, demanda e oferta de turmas etc.);
e feriados nacionais, estaduais e municipais.
Confira, a seguir, os processos relacionados ao Calendario Universitario que sdo coordenados pela Prograd.

4.4.1. Envio de propostas para o Calendario Universitario

O que é?

Processo destinado ao envio de propostas de datas e prazos de atividades e eventos académicos/administrativos a
serem incluidas no Calendario Universitdrio do ano seguinte, para posterior submissdo ao Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensado - Cepe.

E necessario iniciar processo eletrénico? Se sim, quem inicia?

Sim. Diretorias de Unidades Académicas e Administrativas.
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Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribuigoes HJH H

e Divisdo de Apoio Administrativo — DAAD: envio de e-mail as Diretorias de Unidades Académicas e Administrativas, solicitando informacdes
acerca de datas e prazos de atividades e eventos a serem incluidos no Calenddrio Universitario;

e Coordenadoria de Planejamento, Informacdo e Comunicagdo — Copic: inclusdo de proposta de datas e prazos de procedimentos administrativos
da graduacao;

e Coordenadoria Geral de Programas Académicos — CGPA: coordenacdo do processo de elaboracdo da proposta geral de Calendario Universitario

para posterior submissdo ao Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo — Cepe.

O

Como funciona? a

Anualmente, na primeira quinzena do més de agosto, a DAAD solicita, por e-mail, as Diretorias das Unidades Académicas e Administrativas,
gue sejam enviadas a Prograd todas as datas e os prazos de eventos e atividades que deverdo constar no Calendario Universitario do ano letivo seguinte.
Ao receber as informacdes das unidades, que devem ser enviadas pelo Sistema Eletronico de Informacdes — SEI, a DAAD as encaminha para a CGPA, que,

conforme mencionado anteriormente, é o setor responsavel por coordenar o processo de elaboracdo da proposta geral de Calendario para posterior

submissdo ao Cepe.

Acdes das Diretorias de Unidades Académicas e Administrativas 26

A Direcao de cada unidade deverd reunir, em um Unico documento, todas as datas e os prazos previstos em seu ambito e encaminha-las a

Prograd, conforme indicado abaixo.
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Iniciar processo no SEl;
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

I
wli UFC -
HOMOLOGACAO

Controle de Processos

Iniciar Processo (::I

Pesquisa <

Base de Conhecimento

Controle de Processos

Textos Padrio Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Escolher o processo Graduacdo: Calenddrio Universitdrio;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Controle de Proc

Iniciar Processo

Iniciar Processo

Retono Programado

Escolha o Tipo do Processo: ©

Para saber+ Menu Pesquisa [N Greerrx:

Visualizagao detalhada

rpw—. |
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No campo Especificacdo, informar o nome da Unidade Académica/ Administrativa e clicar em Salvar;

Para saber+ Menu Pesquisa [N

Iniciar Processo

Protocolo

® Automdtico

Informado

Classificacao por Assuntos:

. 00000000O]

123.1 - Calendario académico

sta unidade:

Nivel de Acesso

=02
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Clicar em Incluir Documento e depois buscar por Graduacdo: Proposta no Calenddrio Universitdrio (Formuldrio);

te na unidade (

SU—

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

Graduacio:

Graduacao: Portaria

PPC - Pr ‘adagogico de C
PRPPG: Cadastro de Titulos de Pa

Para saber+ Menu Pesquisa [N
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Preencher o formuldrio, atentando-se nas orientacGes indicadas no rodapé e, apods, clicar em Confirmar Dados;

Gerar Formulario
[ ) Confirmar Dados

Graduacéao: Proposta no Calendario Universitario

Unidade Académica ou Adminigtrativa:

Telefone Fixo:

Especificar abaixo o titulo do evento, a data de inicio, a de término e o setor responsavel, tal como exemplificado logo a seguir:
Ex.: Semana de "XX" - _/ J/ 4 _{ /- Coordenagdo do Curso "XxX"™:

Neste espaco deverdo constar todas as datas e os prazos previstos no ambito da unidade. Caso
um unico formuldrio ndo seja suficiente devido ao nimero limitado de caracteres, podera ser
utilizado outro formulario.

1) & unidade académica/administrativa devera compilar fodos o= eventos em um lnico formulario

2 Este formulario devera ser assinado pelo Direfor da unidade académicaladminisirativa.

3) Apds o preenchimento, encaminhar o processo para a PROGRAD.

Cbs - Esta propesta sera submetida & aprovacdo do CEPE (Conselhe de Ensing, Pesquisa e Extensdo).

Confirnar Dados




6

Clicar no icone para proceder a assinatura do formulario;

IIEEEIE

Unidade Académica ou Administrativa:
teste

Telefone Fixo
[

para a FROG D

Graduagao: Proposta no Calendario Universitario - 1135410

¢80 do CEPE ( nselho de Ensine, Pesquisa e Extensdo).
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Preencher o campo Senha e clicar em Assinar (os demais campos sao preenchidos automaticamente);

Enviar Processo

Processo

Calendario Universitario

Unidades:

| Manter processo aberfo na unidade atual

[l Remover anotacio

[_| Enviar e-mail de nofificacdo
Retorno Programado
() Data certa

() Prazo em dias
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4.4.2. Alteracao no Calendario Universitario vigente

O que é?

Processo destinado a solicitacdo de alteracdo de datas e prazos constantes no Calendario Universitario vigente.

E necesséario iniciar processo eletrdnico? Se sim, quem inicia?

Sim. Setor responsavel pela organizacdo do evento ou da atividade (Coordenacdo de Curso, Departamento,
Coordenadoria etc.)

Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribuicdes HHH

° Coordenadoria Geral de Programas Académicos - CGPA: realizacdo do procedimento de alteracdo de datas e prazos no Calendario
Universitario vigente, conforme solicitacdo do interessado.
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Como funciona? O

Quando houver necessidade de alteragao de datas e prazos de eventos e atividades no Calendario Universitario vigente, o setor responsavel

devera enviar solicitagdao a unidade CGPA por meio do SEI.

Acdes do setor responsavel pela organizacao do evento ou da atividade .ﬂ

O setor responsavel pela organizacdo do evento ou da atividade devera proceder conforme indicado abaixo.

Iniciar processo no SEl;
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

Ll
sell . Para saber+ Menu Pesquisa [N e
HOMOLOGACAO

Controle de Processos COntrole de Processos
Iniciar Processo

2| [(A|An[3(eBle
Pesquisa =

Base de Conhecimento

Textos Padrao Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores

Modelos Favoritos

Visualizacao detalhada

Blocos de Assinatura
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Escolher o processo Graduacdo: Calenddrio Universitdrio;

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

sen UFC - PROTOCOLO

Iniciar Proc
Retomo Programado
Pesquisa

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo; ©

Para sabers Wenu Pesquise [N
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No campo Especificacdo, informar o nome do setor responsavel e clicar em Salvar;

Tipo do Processo:
| Graduacdo: Calendario Universitario

Especificacio:
| Departamento de Biologia {3

Classificagao por Assuntos:

004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENIOS (Inclusive formalizacgo, execucdo, acompanhamento, fiscalizacao, prestacio de conta

023.14 - DESIGNACAD. DISPONIBILIDADE. REDISTRIBUICAQ. SUBSTITUICAD
029.5 - SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTOMOMOS E COLABORADORES (inclusive Licitagtes)

123.1 - Calendario académico

Interessados:

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso Restrito (@ Publico




=a unidade CGPA.

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: W

Graduacdo

Graduacdo: Alteracdao no Calendario
Universitario (Formulario)

Para saber+ Menu

Para saber+ Menu
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Efetuar o preenchimento do formuldrio, atentando-se nas orientacdes indicadas no cabecalho e no rodapé e, apods, clicar em
Confirmar Dados;

Graduacao: Alteracao no Calendario Universitario

Observacdo: Este formulario devera ser preenchido para eventos no calendarie universitario do ano VIGENTE
Tipo de Demanda:
Inclusdo

Exclusdo

® Alteraco

Unidade Académica/Administrativa:
Setor Interessado:
Telefone Fixo:

Telefone Celular:

Titulo do Evento:

Data de Inicie do Evento:
Data de Terming do Evento:

Breve Descrigdo:

Caso seja alteracdo, justifigue a demanda e informe o pericdo anterior do evento:

1) Este formuldrio devera ser assinado pelo gestor da unidade académicaiadministrativa demandants
2) Apos assinatura, o diretor da unidade académica/adminisirativa devera dar CIENCIA no formulario
3) Apds o preenchimento, encaminhar o processe para a CGPA (Coordenadoria Geral de Projetos Académicos).

= (o]




Clicar no icone para proceder a assinatura do formuldrio;

Para saber+ Menu Pesquisa -

. . N d
A - C'
Graduacao: Alteragao no Calendario Universitario - 1182062
- Este formulario dever preenchido para eventos no calendério universitério do ano VIGENTE.

Tipo de Demanda:
Alteracio

Unidade Académica/Administrativa:
CC

Setor essado:
DPTC

Telefone Fixo:
( 9-0809

Telefone Celular:
[ 4999

Data de Inicio do Evento:
1912

Data de Término do Evento:
014




Preencher o campo Senha e clicar em Assinar (os demais campos sdo preenchidos automaticamente);

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

Senha I:I ou Certificado Digital
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Na tela seguinte, no campo Unidades, informar CGPA — Coordenadoria Geral de Programas Académicos, e, por fim, clicar em

Enviar.

Enviar Processo

lendario Universitario

[T Manter processo aberfo na unidade atual

| Remover ano

| Enviar e-mail de notific

cnde tramitou
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4.5. Habilitacao do Menu Consulta - Graduagao

E necessario iniciar processo eletrdnico? Se sim, quem inicia?

Sim. Servidor interessado, ou seja, aquele que necessita do acesso.

Oqueé?
Processo por meio do qual poderd ser realizada, para servidores que ndo atuam como gestor ou secretario no
ambito da graduacao, habilitacdo do acesso ao Menu Consulta, disponivel no Sigaa, no Mddulo Graduacao.

@ Ressalta-se que, por meio deste processo, podera ser concedido acesso apenas ao Menu Consulta do Médulo Graduagao.
Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribui¢des Hﬂﬂ

° Divisdo de Apoio Administrativo — DAAD: recebimento e analise das solicitaces, emissdao de decisdao e envio a Secretaria de Tecnologia

da Informacgdo — STI, para providéncias, em caso de deferimento.
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Como funciona? 0

o

Em regra, o acesso ao Mddulo Graduagdo é concedido aos gestores e aos secretdrios que atuam em atividades ligadas ao ensino de

graduacdo, ou seja, Diretor e Vice-Diretor de Unidade Académica, Coordenador e Vice-Coordenador de Curso, Coordenador de Programas Académicos
— Cpac, Chefe e Subchefe de Departamento, Secretario de Unidade Académica, de Coordenacdo de Curso, de Departamento e de Programas Académicos.
Contudo, servidores distintos dos acima citados podem necessitar, para o desempenho de suas atividades, de acesso ao Menu Consulta do Mddulo

Graduagdo. Nesses casos, entdo, o interessado deve proceder conforme segue.

Acdes do servidor interessado on

Iniciar processo no SEl e escolher o tipo Administracéo Geral: Requisicdo de Acesso/Alteracéo aos Mddulos do SI3 (SIPAC, SIGAA);

UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

_— [ Jcorar
m! UFC - PRO Para saber+ Menu Pesquisa | CGPA v |

Controle de Processos Controle de Processos

Iniciar Processo

e . m m E ﬂ
- I .
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padréo Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Vi etalhada

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

5 registros:

Recebidos Gerados

Blocos de Reunigo
_

0]



Para saber+ Menu Pesquisa CGPA v
ﬂ UFC - PROTOCOLO

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado

Pesquisa Escolha o Tipo do Processo:
Base de Conhecimento

Textos Padrao Administragdo Geral: Requisi¢do de Acesso/Alteragdo aos Modulos do SI3 (SIPAC,
Modelos Favoritos SIGAA)

Blocos de Assinatura Pessoal: Avaliagdo de Desempenho (Servidor Técnico - Administrativo)
Blocos;de;Reuniéo Pessoal: Incentivo a Qualificagéo (Técnico Administrativo)

Blocos Internos

Iniciar Processo

Processos Sobrestados Pessoal: Progressao por Capacitagdo Profissional (Técnico administrativo)
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No campo Especificagéo, informar nome completo. Depois, em Nivel de Acesso, marcar a opgdo Restrito, escolher a Hipotese
Legal- Informacgdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) e clicar em Salvar;

Alterar Processo

Tipo do Processo:

Administracdo Geral: Requisicdo de Acesso/Alteraciio aos Modulos do S13 (SIPAC, SIGAA)

Especificaco:
Servidor: [JoZo da Silva Silva <:]

Classificagao por Assuntos:

004 - ACORDOS. AJUSTES. CONTRATOS. CONVENICS (Inclusive formalizacéo, execucéo, acompanhamento, fiscalizac@o, prestacdo de contas, tomada de contas e tomada de contas esf ol 4
020.2 - IDENTIFICACAO FUNCIONAL (inclusive Carteira, Cartdo, Cracha, Credencial e Passaporte Diplomatico)

023.14 - DESIGNACAO. DISPONIBILIDADE. RED'STR|BU|Q§LO. SUBSTITUICAOD
0295 - SERVICOS PROFISSIONAIS TRANSITORIOS: AUTONOMOS E COLABORADORES (inclusive Licitagtes)
Interessados:

Observacies desta unidadsa:

- Nivel de Acesso |

Sigiloso * Restrito Publico

Hipotese Legal:
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Salvar




Clicar em Incluir Documento e escolher a opcao Oficio;

Para saber+ Menu Pesquisa

R

Prl pesso aberto somente na unidade CGPA.

Para saber+ Menu Pesquisa -

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©@

Oficio Circular

|:> (Oficio
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4 Em Nivel de Acesso, marcar a opgao Restrito, escolher a Hipotese Legal Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lein? 12.527/2011) e clicar
em Confirmar Dados para gerar o oficio;

Para saber+ Menu Pesquisa ]

Gerar Documento
Oficio

Texto Inicial

() Documento Modelo
() Texto Padréo

(@ Menhum

Descricio:

Interessados:

Destinatarios:

Classificacio por Assuntos:

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso |:> (@) Restrito () Publico

Hipotese Legal:
[Infonna(;éo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Confirmar Dados




Informar no oficio o nome e o n2 de matricula Siape, bem como a justificativa para a habilitacdo do acesso. Apds, clicar em Assinar;

=

E SEI/UFC - 1574417 - Oficio - Google Chrome

& sei.ufcbr/controlador.php?acac=editor_montar&acac_origem=arvore_visualizar@id_procedimento=12 15 & 4194&infra_siste 10 01008&infra_unidade_atual=110

BEisavar | #assina || Bg | @ N I 8§ = X B & - B = I ™| § || Zoom -~

B3 AutoTexto | | Texto_Centralizado -

OFICIO 90/2020/CGPA/PROGRAD/REITORIA

Fortaleza, 28 de setembro de

A(o) Senhor(a)

[Nome]

Cargo/Fung3o
[Ministério]/[Secretaria]/[Divisdc]
Endereco

CEP Cidade. UF

Assunto: habilitagdo do Menu Consulta - Graduag3oe

Senhor (a) Pra-Reitor (a),

1

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatéario]

Campus do Pici ? Bloco 308. - 3366 9496
CEP 60455-760 - Fortaleza/CE - http://ufc.br/




Preencher o campo Senha e clicar em Assinar (os demais campos sao preenchidos automaticamente);

TR E e e

o L

T SEl - Assinatura de Documento - Google Chrome O *

8 seiufcbr/controlador.php?acao=documento_assinar@acac_crigem=editor_montar&acao_retorno=edit...
TG GPA/PROGRADS
Assinatura de Documento

Fortaleza, 04 de

Orgéo do Assinante:
UFC

Assinante:
iUzuario de Testes (teste)

Cargo ! Fungao:
 perfil pars consults sem  [Assistente em Administracao

Senhorila) FroRe
Senha :] ou Certificado Digital

Solicito criacaad ﬁ quel Posto sso segiemasida
14 Silvs Sikva, s nE 123

Atenciosamente,

CEP 60455700 - Forfalera /CE - nlp e by




Antes de enviar o processo a Prograd, solicitar que o dirigente maximo da unidade registre ciéncia;

Apds registro de ciéncia pelo dirigente maximo da unidade, clicar no icone ﬂ para enviar o processo a Prograd;

Por fim, no campo Unidades, digitar PROGRAD - PRO-REITORIA DE GRADUACAO, e clicar em Enviar.

Enviar Processo

Processos:
23087.071697/2019-42 - Administracdo Geral: Reguisicio de AcessolAlteracio aos Modulos do S13 (SIPAC, SIGAA)

Unidades:
FPROGRAD| ] Mostrar unidades por onde tramitou
PROGRAD - PRO-REITORIA DE GF'.ADU.-’-'-.{;piO

|| Manter processo aberto na unidade atual

| Remover anotacio

| Enviar e-mail de nofificacio

Retorno Programado I

(") Data certa

() Prazo em dias




4.6. Matricula Institucional

Oqueé?

Tipo de interrupg¢do nos estudos que permite ao aluno veterano ndo matriculado em componentes curriculares
manter o vinculo institucional, garantindo, assim, sua vaga na universidade.

E necessario iniciar processo eletrénico?

N3o.

g O processo de matricula institucional ocorre por meio do Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas — Sigaa, quando o
proprio discente realiza matricula institucional ou a solicita a Coordenag¢dao de Curso (para acesso ao Sigaa, utilizar o endereco
https://si3.ufc.br). Desse modo, a atuagdo da Prograd no processo de matricula institucional acontece apenas diante de situa¢des que

nao possam ser tratadas no ambito da Unidade Académica.
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Como funciona? a
&

e Em periodo estabelecido no Calendario Universitario, o proprio discente poderd, por meio do Sigaa, efetuar matricula institucional, cujo
deferimento independe de aprovacao pela Coordenacdo de Curso. O discente também podera solicitar
matricula institucional a Coordenacdo de Curso. A informacdo de realizagdo de matricula institucional pode ser verificada no histérico escolar;

e Apenas os alunos que cursaram e integralizaram todos os componentes curriculares dos 2 (dois) primeiros semestres letivos do curso podem
realizar matricula institucional (Regimento Geral da UFC, artigo 83, § 49);

e E dever de todos os alunos, inclusive daquele que estd em situacdo de matricula institucional, renovar, a cada semestre letivo, seu vinculo
institucional, sob pena de cancelamento automatico de sua matricula (Regimento Geral da UFC, artigo 107, § Unico);

e Ndo sera permitida matricula institucional por mais de 4 (quatro) semestres letivos, seguidos ou ndo (Regimento Geral da UFC, artigo 83, § 52 e
artigo 107);

e A matricula institucional ndo causa prejuizo ao IRA individual. Referente ao IRA Geral, pode ocasionar aumento ou reducdo, a depender do

desempenho dos demais discentes do curso.

AcOes da Coordenagao de Curso ‘?

h

O papel da Coordenacdo de Curso durante o periodo de matricula institucional é, geralmente, de orientacdo e acompanhamento, ja que o
procedimento independe de sua aprovacao e pode ser realizado pelo estudante, por meio do Sigaa. Contudo, se necessario, o discente podera se dirigir

a Coordenacdo e solicitar atendimento. Nesse caso, a Coordenacdo devera:
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No Portal Coord. Graduacdo, no Sigaa, acessar o menu Matriculas e clicar em Matricula Institucional > Matricula Institucional;

g Matriculas sz Atividades £ Aluno 7 Turmas Relatdrios <4, Consultas §* Internacional =% Pédgina WEB Out

Solicitar Matricula para &luno Ativo

Consultar Solicitagdes de um Discente Portal da

Matricula Institucional Matricula Institucicnal Cﬂﬂl'ﬂﬁl'lﬂi;ﬁﬂ de Curso
Matricula Irrestrita Cancelar Matricula Institucional

Trancar Matriculas em D nas

Atender Supre Matricula

Permitir Extrapolar Carga Horaria Minima ou Maxima E AMALISE CALENDARIC 2020.1

Matricula Nome Solicitagcdo de turmas (Proximo Periodo)
7 a 2020

JUNIOR 0 Ajuste/Solicitacdo de turmas (Prdximo Periodo)

S50USA LIMA
VA DE LIMA
366 OMES
ver todas solicitacdes de matricula (13)

2020

ATENDIMENTO AQ ALUNO

Pergunta Discente Enviada

f2020




Informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente), clicar em Buscar e depois em Selecionar Discente;

PorTAL DO COORDENADOR > ATUALIZAR DADOS PESS0OAIS DE DISCENTE > Buscar DISCENTE

INFORME 05 CRITERIOS DE BUSCA

[[] Matricula:

Curso: ENGENHARIA DE EMERGIAS E MEIO AMBIENTE/CT - FORTALEZA - Presencial

Buscar || Cancelar

17: Visualizar Detalhes (53: Selecionar Discente

SELECIOME ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status

ENGENHARIA DE ENERGIAS E MEIO AMBIENTE - FORTALEZA - Presencial
ENGENHARIA AMBIENTAL - MT - FORMACAOQ

)

svo @

1 discente(s) encontrado(s)
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Na tela seguinte, marcar o checkbox, confirmar a senha de usuario e, por fim, clicar em Confirme a Matricula Institucional.

PorTAL DO COORDENADOR > MATRICULA INSTITUCIONAL

Atencido!
A Matricula Institucional permite ao aluno manter o vinculo com a universidade, conservando sua vaga no curso, sem estar cursando qualquer

disciplina no periodo. O Aluno podera realizar no maximeo 4{quatro) matricula do tipo institucional. Ao confirmar a matricula institucional, o aluno
removera todas as disciplinas SUGERIDAS e em ESPERA e ndo poderd mais realizar alteragdes em sua matricula.

Matricula:
Discente: COSTA
Curso: ORTALEZA - Presencial
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Tipo: Matricula Institucional
Ano-Periodo de Referdncia: 2020.1
Para realizar 2 matricula institucional, o aluno devera satisfazer os seguintes requisitos:

MN3o ser jubilavel;

M3o ser aluno do primeire ano [ndo ter no Elence de Disciplinas, disciplinas do semestres 1 ou 2);
MN3o esta matriculade em disciplinas anuais;

Mao possuir debitos com a biblioteca.

O aluno ndc realizou nenhuma matricula institucional
D Estou ciente das condicdes e desejo realizar a matricula institucional deste aluno no pericdo atual.

Confirme a Matricula Institucional << Escolher Outro Discente Cancelar

CONFIRME SUA SENHA

Confirmar Senha: #* <:|

Portal do Coordenador

=1




4.7.

Matricula em componentes curriculares

O que é?

E o ato de inscricdo em componentes curriculares, realizado a cada semestre letivo, de acordo com as datas
previstas no Calenddrio Universitario.

E necessario iniciar processo eletrénico? Se sim, quem inicia?

N3o.

O processo de matricula em componentes curriculares ocorre por meio do Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas —
Sigaa, quando o proprio discente realiza sua matricula ou a solicita a Coordenagao de Curso (para acesso ao Sigaa, utilizar o enderego
https://si3.ufc.br). Desse modo, a atuagdo da Prograd no processo de matricula em componentes curriculares acontece apenas diante
de situagdes que ndo possam ser tratadas no ambito da Unidade Académica.
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Como funciona? O
)

A matricula em componentes curriculares da Universidade Federal do Ceara compreende quatro fases:

[y
[=]

. Matricula Curricular;

N
10

. Ajuste de Matricula;

w
10

. Matricula em Tempo Real; e

D
10

. Matricula Irrestrita.

é Os periodos das 3 (trés) primeiras fases podem ser consultados no Calendario Universitdrio. Os periodos da 42 fase, por sua vez, sdo
informados aos gestores e aos secretdrios da graduacgao, pela Coordenadoria Geral de Programas Académicos — CGPA, via e-mail.

As solicitagcdes de matricula sdo de responsabilidade do estudante e devem ser feitas por meio do Sigaa. A lista de oferta disponibilizada a
cada estudante inclui componentes curriculares obrigatorios, optativos e os seus equivalentes, conforme definido na estrutura curricular de cada
curso. Além desses, havendo previsao de carga horaria livre no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC, o discente podera, ainda, solicitar matricula em

componentes ndo ofertados ao seu curso, ou seja, em optativos livres.
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Fases do processo de matricula em componentes curriculares

Para esclarecer o funcionamento da matricula em componentes curriculares, construimos a tabela 1, que contempla os pontos principais de

cada fase desse processo tdo importante para a nossa universidade.

TABELA 1 — Pontos principais das fases do processo de matricula em componentes curriculares
W MATRICULA CURRICULAR

PONTOS PRINCIPAIS

AJUSTE DE MATRICULA

MATRICULA EM TEMPO REAL

MATRICULA IRRESTRITA

Objetivo

Inicio e término dos periodos
para solicitagdes de matricula

Solicitag6es de matricula

Prioridade em turmas com
reserva de vagas

- Assegurar ao aluno a reserva
de vagas em disciplinas que
fazem parte do curriculo do
seu curso, de acordo com
demanda realizada pelas
Coordenagoes.

- Informado no Calendario
Universitario.

- Podem ser realizadas no
Sigaa, diretamente pelo aluno
ou na Coordenacgdo do Curso.

- 0 aluno possui prioridade na
matricula em turmas cujas
vagas foram reservadas para o
Seu curso.

- Dar ao aluno a oportunidade de
realizar alteragGes em sua
matricula, incluindo ou excluindo,
por eventuais necessidades de
adaptagdo, componentes
curriculares

- Informado no Calendario
Universitario.

- Podem ser realizadas no Sigaa,
diretamente pelo aluno ou na
Coordenagao do Curso.

- 0 aluno possui prioridade na
matricula em turmas cujas vagas

foram reservadas para o seu curso.

- Maximizar a ocupagao das
turmas, diminuindo, assim, a
quantidade de vagas ociosas.
Desse modo, ndo é permitido
ao aluno excluir matriculas.
Apenas incluir é possivel.

- Informado no Calendario
Universitario.

- Devem ser realizadas no
Sigaa, diretamente pelo aluno,
pois as Coordenagdes ndo
possuem acesso a opgdo de
matricula durante esta etapa.
As solicitagdes sao atendidas

por ordem de registro no Sigaa.

- 0 aluno ndo possui mais
prioridade no acesso as vagas
reservadas para o seu curso.
Com excegdo das vagas de
ingressantes e das privativas
das Coordenagdes, todas as
outras sdo disponibilizadas aos
alunos aptos a ocupa-las,
independentemente de
reserva.

- Idealizada para que as
Coordenagdes possam sanar
pendéncias de matricula de
alunos que se enquadrem em
casos considerados
excepcionais, ndo se tratando
de extensao dos prazos
normais de matricula.

- Informado aos gestores e aos
secretdrios da graduacao, via e-
mail, pela CGPA/Prograd.

- Realizadas, exclusivamente,
pelas Coordenagées de Curso.

- Nesta etapa, na qual as
Coordenacgdes tém acesso as
vagas privativas, a prioridade
na matricula é concedida aos
alunos que se enquadrem em
casos considerados
excepcionais.




PONTOS PRINCIPAIS MATRICULA CURRICULAR AJUSTE DE MATRICULA MATRICULA EM TEMPO REAL MATRICULA IRRESTRITA

- 0 aluno deve aguardar o
término do periodo de
Resultado das solicitagoes de matricula curricular para que a
matricula Secretaria de Tecnologia da
Informagdo — STI, processe as
solicitagoes.

- O aluno deve aguardar o término - Como nao ha processamento - Como nao ha processamento
do periodo de ajuste de matricula de matricula posterior, as de matricula posterior, as

para que a Secretaria de Tecnologia operagdes efetuadas nesta fase operagdes efetuadas nesta fase
da Informagdo — STI, processe as geram, automaticamente, o geram, automaticamente, o
solicitagGes. status MATRICULADO. status MATRICULADO.

@ E muito importante que o aluno solicite matricula logo na primeira fase, pois, nas seguintes, a oferta de vagas tende a ser bastante
reduzida.

Processamento das solicitacdes de MATRICULA CURRICULAR e AJUSTE DE MATRICULA

O processamento das solicitacdes de matricula enviadas durante os periodos de matricula curricular e ajuste de matricula é realizado pela
Secretaria de Tecnologia da Informacao — STI, e leva em consideragao trés fatores:
1. Existéncia de reserva de vagas;
2. Situacdo do aluno (atrasado, nivelado ou adiantado) com relag¢do ao fluxo dos semestres do curso;

3. indice de Rendimento Académico Geral — IRA Geral.
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FIGURA 1 — Situagdo do aluno com relagdo ao fluxo dos semestres do curso

Quando o componente, objeto de matricula, pertence, no
ADIANTADO respectivo curriculo, a semestre letivo posterior ao que o
discente se encontra.

ADIANTADO?

NIVELADO? Quando o componente, objeto de matricula, pertence, no

respectivo curriculo, ao mesmo semestre letivo em que o

ATRASADO? discente se encontra.

Quando o componente, objeto de matricula, pertence, no
ATRASADO respectivo curriculo, a semestre letivo anterior ao que o discente
se encontra.

O resultado do processamento das solicitacdes de matricula originara para o estudante um dos seguintes status:

@ Matriculado (solicitacdo deferida);
@ Indeferido (solicitacdo ndo atendida, devido a indisponibilidade de vagas nas turmas requeridas);

Em espera (quando ha mais de uma turma de um mesmo componente curricular com reserva para um determinado curso, os
alunos que ndo dispdem de reserva de vagas permanecem com o status “em espera” até o processamento da etapa de ajuste de

matricula).

77



Entendendo melhor o processamento das solicitacdes de matricula

Consideremos que os alunos do curso X solicitaram matricula em uma turma na qual possuem reserva de vagas. Para alocar esses alunos
nas vagas disponiveis, o sistema levard em consideracdo a situacdo do aluno com relacdo ao fluxo dos semestres do curso e o IRA Geral. O

processamento ocorrerd, entdo, conforme ilustrado na figura 2.

FIGURA 2— Processamento das solicitagdes de matricula
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Conforme pode ser notado, quando a demanda é menor do que a oferta, as eventuais vagas excedentes sao disponibilizadas aos alunos
gue ndo possuem reserva. A Unica exce¢ao a forma de processamento ilustrada na figura 2 ocorre durante a etapa de matricula curricular. No caso,
havendo disciplina com mais de uma turma com reserva de vagas para um mesmo curso, os alunos sem reserva nao passarao, de imediato, para o
status “MATRICULADO”. Entenda com o exemplo a seguir.

A Coordenagdo do Curso de Matematica — Bacharelado reservou para seus alunos um total de 20 vagas na disciplina de Calculo
Fundamental: 10 vagas na TURMA 1A e 10 vagas na TURMA 1B. Consideremos, entao, que, na Matricula Curricular, ha 20 alunos do referido curso
interessados na disciplina. Desses, 15 solicitaram matricula na TURMA 1A e 05 na TURMA 1B. Teremos, entdo, 05 alunos com indeferimentos de
matricula na TURMA 1A e 05 vagas remanescentes na TURMA 1B. Se o procedimento demonstrado na figura 1 fosse realizado, as 5 (cinco) vagas
remanescentes da TURMA 1B seriam ocupadas pelos alunos sem reserva, e os 05 (cinco) alunos do curso de Matematica-Bacharelado, que tiveram
matricula indeferida na TURMA 12, ndo teriam a chance de ocupar as vagas remanescentes da TURMA 1B. Assim, os alunos sem reserva que solicitaram
matricula na TURMA 1B ndo passardo, de imediato, para o status MATRICULADO. Eles permanecerdo com o status “EM ESPERA” até o processamento
da etapa de ajuste de matricula. Desse modo, no decorrer do Ajuste de Matricula, os 5 (cinco) alunos com indeferimento na TURMA 1A poderao
solicitar matricula na TURMA 1B, e, como esses alunos dispdem de reserva de vagas, eles terao a solicitacao deferida. Caso todas as vagas da TURMA
1B sejam ocupadas pelos alunos do curso de Matematica-Bacharelado, os demais alunos sem reserva e que estavam com o status “EM ESPERA” desde
a Matricula Curricular passarao, apds o processamento do Ajuste de Matricula, para o status “INDEFERIDO”. Contudo, caso ainda restem vagas na

TURMA 1B, os alunos sem reserva terdo o status alterado para “MATRICULADO”.
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Acdes da Coordenagdo de Curso

e

e Nas fases de MATRICULA CURRICULAR e AJUSTE DE MATRICULA, atender as solicitagdes de matricula. Para tanto:

no Portal Coord. Graduagdo, no Sigaa, acessar o menu Matriculas e a opcao Solicitar Matricula para Aluno Ativo;
g Matriculas g Atividades {7 Aluno o Turmas Relatdrios “4, Consultas =7 Pagina WEE Outros
Solicitar Matricula para Aluno Ativo

Consultar Solicitagies de um Discente Portal da

Matricula Institucional Cﬂordenagﬁo de Curso

Matricula Irrestrita FISICA - BACHARELADO/CC - FORTALEZA, -
Presencia

CEMNTRO DE CIENCIAS

Permitir Extrapolar Carga Horaria Minima ou Maxima —-= MUDAR DE CURSO <--

L1 Trancar Matriculas em Disciplinas




em seguida, informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente) e clicar em Buscar;

& Matriculas .oy Atividades £ Aluno Turmas Relatérios 4, Consultas %+ Internacional = |Pagina WEB Outros

e

PortAL DO COORDENADOR > SOLICITAR MaTricuLa PARA ALuno ATIvo > Buscar DISCENTE

INFORME 0S5 CRITERIOS DE BUSCA

[C] Matricula:
[T cpF:
[] Mome do Discente:

Curso: FISICA - BACHARELADO/CC - FORTALEZA - Presencial

Buscar || Cancelar

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright © 2010-2021 - Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFC - (85) 3366-9999 - root-5I3-producaoc-25eb8651cf102bc35e87f4

em seguida, Selecionar Discente 3 ;

@ Matriculas & Atividades £ Aluno Turmas Relatorios 4, Consultas %+ Intermacional = | Pagina WEB Outros

L

PorTAL DO COORDENADOR > SOLICITAR MATRIicuLA PARA ALUNO ATIVo > Buscar DISCENTE

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Matricula: 4
] cPF:
(] Mome do Discente:

Curso: FISICA - BACHARELADQ/CC - FORTALEZA - Presencial

Buscar | Cancelar

: Visualizar Detalhes ,1)) Selecionar Discente

SELECIONE ABAIX0O O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status

FISICA - BACHARELADO - FORTALEZA - Presencial
BACHARELADO EM FISICA - MT - BACHARELADO

YREIRA ATIVO (=) <:I

1 discente(s) encontrado(s)

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyrnight & 2010-2021 - Secretana de Tecnologia da Informacao - UFC - (85) 3366-9999 - root-513-producac-25eb8651cf102bc35e8714




Na tela seguinte, é exibida a lista de componentes da estrutura curricular e respectivas turmas. Para efetuar matricula, bastar marcar
o checkbox referente a turma na qual o aluno deseja se matricular e clicar em Adicionar, no final da pagina;

Ressalta-se que, na mesma tela, a Coordenacdo pode efetuar, se necessario, outras operacdes:
= para selecionar outro discente, clicar no icone n2 1;
para desabilitar restrigdes de matricula, clicar no icone n2 2;
para realizar matricula em componentes equivalentes, clicar no icone n2 3;
para buscar componentes ndo ofertados ao curso, clicar no icone n2 4;
para verificar as situagGes de matricula de um discente (matriculas efetivadas, indeferidas, canceladas, submetidas e ndo confirmadas), clicar no icone n2 5.

A\ FERREI

= |
a Gl S 3 & &
Selecionar Qutro Escolher Componentes da Equivalentes & Buscar Turmas & Turmas
Discente Restricies Estr. Curricular Estr. Curricular Componentes yelecionadas

Discente: 48 FER.R.EIRA [ Ver histdrico )
Matriz Curricular: FISICA - BACHARELADO - FORTALEZA - Presencial - BACHARELADO EM FISICA - MT - BACHARELADC
Curriculo: 2005.1

2: E permitida a matricula nesse componente 2 Ndo & permitida a matricula nesse componente

%: Ver detalhes da turma ~: Turma possui reservas para seu Curso

TurRMAS ABERTAS PARA 05 COMPONENTES DO SEU CURRICULD

Turma/Componente Docente(s) Horario Local
[] 19 Nivel
o CBO566 - GEOMETRIA ANALTTICA (Obrig. Curricule)

TER 16:00-18:00
QUT 16:00-16:00

% [] Toma 01 JE OLIVEIRA SEX 16:00-18:00
(17/02/2020 -
23/ 10/2020)

oy CD0329 - FISICA EXPERIMENTAL (Obrig. Curricula)
i Laboratdrio
% [ | Twma 014 | PASCHOAL 702y - = Macinica

- Eilooo 927

= Laboratérnic
: 1 |:| Twrma 034 [ ! - d= M=cinica




Confirmar a solicitacdo de matricula efetuada, clicando em Confirmar Solicitacdes;

* As seguintes turmas foram selecionadas: CB0566 - Turma 01.
Escolha a opcao "Confirmar Matriculas" para efetivar a operacao.

PORTAL DO COORDENADOR > MaATRICULA ON-LINE 2020.1 > TURMAS E COMPOMNENTES SELECIONADOS

Selecionar Qutro || Escolher Restrigies || Componentes da | |Equivalentes a Estr.|| Buscar Turmas e Turmas ) ) - )
Discenta Estr. Curricular Curricular Componentas selecionadas Visualizar CiDllflrlTlar Sair sem
I J\ I J 1 Horario ~olicitacoes Salvar

Discente: 4 :RREIRA ( Ver histarico )
Matriz Curricular: FISICA - BACHARELADO - FORTALEZA - Presencial - BACHARELADO EM FISICA - MT - BACHARELADO
Curriculo: 2005.1

E‘_f Remover Solicitacdo de Matricula
Solicitacies de Matricula Situacao

CBO566 - GEOMETRIA ANALTTICA - 96h Turma 01 . - - =
Docente(s): ISH IVEIRA 2020.1 - : R )
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Para imprimir o comprovante da solicitacdo, clicar no icone Comprovante de Solicitagdes.

COORD DO CURSO DE FISICA (11.00.0 1) Alterar E-mail/Senha &) Ajuda

* Matriculas submetidas. Por favor, verifigue seu comprovante.
‘= « Para maior seguranca dessa operacdo, imprima o comprovante clicando no icone abaixo ou anote o nimero da sua solicitacdo.

PORTAL DO COORDENADOR > MaTRIcULA On-LINE 2020.1 > TurMAS E COMPONENTES SELECT

Atencadol
O alunc podera acompanhar o resultado de sua solicitagdo de matricula no Portal Discente (Ensing = Matricula On-Line = Ver Resultado do Prox

— - Nas fases de matricula curricular e
4 [T | . , . . ~
‘ ﬁ h ajuste de matricula, a solicitagdo
Comprovante de Outro Discente ficarda com o status Submetlda,
| Solicitagdes || | . .
S pois, conforme  mencionado
anteriormente, o processamento
Discente: FERREIRA serd efetuado apds o término das

Matriz Curricular: Fis ARELADC fases.
Curriculo:

Mamero Solicitacdo:

SOLICITACDES

Turma 01 = SUBMETIDA

Buscar Qutro Discente || Voltar ao Menu Principal
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Na fase de MATRICULA EM TEMPO REAL, a funcdo de matricula no Sigaa fica desabilitada para as CoordenacBes de Curso. Assim, 0s proprios

estudantes deverdo realizar suas solicitacdes de matricula no sistema.

Na fase de MATRICULA IRRESTRITA: sanar pendéncias de matricula de alunos que se enquadrem em casos excepcionais, tais como: transferéncia
de outras |ES; transferéncia ex officio; mudanca de curso; admissdo de graduado; cumprimento de plano de estudos e previsdo de conclusdo no
semestre letivo em curso (a Coordenacdo tem autonomia para definir outros casos como excepcionais). Assim, para realizar matricula durante a

fase em questdo, a Coordenacdo devera:

no Portal Coord. Graduacdo, no Sigaa, acessar o menu Matriculas e a opcao Matricula Irrestrita;

- - - = , q - - - - ~ -
& Matriculas .. Atividades (. Aluno Turmas Relatorios , Censultas %+ Internacicnal Pagina WEB Outros

citar Matricula para Alun
Consultar Solicitac de um Discente Portal da
Coordenacdo de Curso

FISICA - BACHARELAD
Presen

Permitir E { E ANALISE
Néo ha d s CaLENDARIO 2020.2
Solicitacao de turmas (Proximo Periodo)
ATENDIMENTO AQ ALUNOD '
01/03/2021 a i

gunias pen S. Ajuste/Solicitacdo de turmas (Préximo Periodo)

Ndo ha pe

ver todas as perguntas respondidas | wver todas as perguntas nao respondidas (--)

FORUM DO CURSO DE FISICA - BACHARELADO
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em seguida, informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente) e clicar em Buscar;

. 3 e -, _ s i -~ - = _ , _
& Matriculas .y Atividades 4. Aluno Turmas Relatdrios 4, Consultas » Internacional Pagina WEB Outros

PortaL po CoorpENADOR > MaTRicuLA IRRESTRITA > Buscar DISCENTE

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

(] Matricula:
(] cpr:
) Nome do Disc
HARELA - FORTALEZA - Presencial

Buscar

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright © 2010-2021 - Secretaria de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - root-5I3-producao-25eb8651cf102bc35e87f4

Apos, Selecionar Discente ﬂ ;

& Matriculas .« Atividades 2 Aluno Turmas Relatérios <, Consultas W+ Internacional =7 Pagina WEB Outros

PortaL DO CoORDENADOR > MaTRicuLA IRRESTRITA > Buscar DISCENTE

INFORME OS CRITERIOS DE BUSCA

Matricula:
O cpr:
["] Mome do Discente:
Curso: FISICA - B RELADO/CC - FORTALEZA - Presencial

Buscar || Can

: Visualizar Detalhes ,1)) Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO 0 DISCENTE (1)

Matricula  Aluno

FISICA - BACHARELADO - FORTALEZA - Presencial
BACHARELADO EM FISICA - MT - BACHARELADO

¢ “ERREIRA

1 discente(s) encontrado(s)

Portal do Coordenador
SIGAA | Copynght © 2010-2021 - Secretaria de Tecnologia da Informacéo - UFC - {85) 3366-9999 - root-SI3-producac-25eb8651cf102bc35e8714




Diferente do que ocorre nas fases de matricula curricular e ajuste de matricula, a tela de restricdes é exibida para o usuario antes
da tela de matricula.

Na proxima tela, é exibida a lista de restricdes de matricula verificadas pelo sistema, bem como os tipos de reserva de vagas. Caso
nao haja procedimento a ser executado, ou seja, desabilitacdo de restricdes ou alteracdo do tipo de reserva de vagas, clicar em
Confirmar para prosseguir com a matricula;
Obs.: sobre os tipos de reserva de vagas, vale destacar que as Coordenagdes de Curso ndo possuem permissao para efetuar
matricula em vagas do tipo INGRESSANTES.

- ~r o

PortAL DO COORDENADOR > MaTRIcULA ON-LINE 2020.2 > EscoLHA DE RESTRICOES E TIPO DE RESERVA

Matricula: =
Discente:
Curso: wcial - MT - BACHARELADO
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SELECIOME AS RESTRICOES A SEREM VERIFICADAS

[ verificar se o discente possui pré-requisitos para matricular-se nas turmas

[ verificar se o discente possul co-reguisitos para matricular-se nas turmas

[ verificar choque de hordrios entre turmas a serem matriculadas

[ verificar se o discente possul aprovacao ou aproveitamento nos componentes (e equivalentes) das turmas a serem matriculadas
[ verificar limite Maximo de Carga Horaria por Semestre

[ verificar limite Minimo de Carga Horaria por Semestre

[ verificar se o aluno possui blogueio devido jubilamento no ano-pericdo da matricula

[ verificar limites curriculares permitides (Mesmo desm -- SELECIONE -- tativa Livre continuara sendo verificado)

Verificar limites personalizados por aluno VETERANOS OU VAGAS LIVRES

PRIV. COORD.

I rncressanes e

VETERAMNOS OU VAGAS LIVRES «~
Confirmar

SIGAA | Copyright @ 2010-2021 - Secretaria de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - root-SI13-producac-25eb8651cf102bec35e8714




Na tela seguinte, é exibida a lista de componentes da estrutura curricular e respectivas turmas. Para efetuar matricula, bastar marcar
o checkbox referente a turma na qual o aluno deseja se matricular e clicar em Adicionar, no final da pagina;

Obs.: ressalta-se que, na mesma tela, a Coordenacdo pode efetuar, se necessario, outras operacdes:

para selecionar outro discente, clicar no icone n2 1;

= para desabilitar restricbes de matricula, clicar no icone n? 2;

= para realizar matricula em componentes equivalentes, clicar no icone n? 3;

= para buscar componentes ndo ofertados ao curso, clicar no icone n2 4;

= para verificar as situagdes de matricula de um discente (matriculas efetivadas, indeferidas, canceladas, submetidas e ndo confirmadas), clicar no icone n2 5.

481 % FERREI

> 5 ) .
L+ £l T ) & o
Selecionar Qutro Escolher Componentes da Equivalentes & Buscar Turmas & Turmias
Discente Restrighes Estr. Curricular Estr. Curricular Componentes selecionsdas

Discente: - FERREIRA [ Ver histdrice )
Matriz Curricular: FISICA - BACHARELADO - FORTALEZA - Presencial - BACHARELADO EM FISICA - MT - BACHARELADD
Curriculo: 2005.1

21 E permitida a matricula nesse componente 21 Ndo & permitida a matricula nesse componente

%: Ver detalhes da turma o: Turma possui reservas para seu curso
TurMAS ABERTAS PARA 05 COMPONENTES Do SEU CuRRICULD
Turma /Componente Docenta(s) Horario
[] 12 Nivel

O CBOSEE - GEOMETRIA ANALITICA (Obrig. Curriculo)

: |:| Turma 01

5 CDO0329 - FISICA EXPERIMENTAL (Obrig. Curricule)
3 Labomtbnc
% [ ] Tuma 014 | PASCHOAL /02 - d= Meciniza
- Blooo 827

Laboraténic
: ] |:| Turma 034 - d= Macinica




Confirmar a solicitacdo de matricula efetuada, clicando em Confirmar Solicitacoes;
COORD DO CURSO DE FISICA (11.00.01.21.15) ) Alterar E-mail/Senha @) Ajuda

+ As seguintes turmas foram selecionadas: CB0566 - Turma 01.
Escolha a opcao "Confirmar Matriculas” para efetivar a operacao.

PoRTAL DO COORDENADOR > MATRICULA ON-LINE 2020.1 > TURMAS E COMPONENTES SELECIONADOS
‘A FERREIRA

b ™ D 23 &
Selecionar Qutro || Escolher Restricoes || Componentesda ||Equivalentes a Estr.[| Buscar Turmas e Turmas
Discente Estr. Curricular Curricular Componentes selecionadas Visualizar Confirmar Sair sem
1 I 1 I Horario Solicitacies Salvar

Discente: 4581 \REIRA { Ver historico }
Matriz Curricular: FISICA ARELADO - FORTALEZA - Presencial - HARELADO EM FISICA ARELADO

Curriculo: 2005.1

';‘J Remover Solicitacdo de Matricula

Solicitacoes de Matricula Situacao

CBO566 - GEOMETRIA ANALTTICA - 96h Turma 01 ] [ {‘.'.I

Docentels) RA 2020.1 R
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para imprimir o atestado de matricula, clicar no icone Atestado de Matricula;

COORD DO CURSO DE FISICA (11.00.01.21.15) L) Alterar E-mail/Senha ) Ajuda

A Matriculas submetidas. Por favor, verifigue seu comprovante.

—= « Para maior seguranca dessa operacdo, imprima o comprovante clicando no icone abaixo ou anote o niimero da sua solicitacdo.

PortaL po CoorpEnNADOR > MaTricuLa On-Line 2020.2 > TurMAS E APONENTES SELECIONADOS

Como ndo hda processamento

2 2 posterior, na fase de matricula
- - . trit | fi , tat

Atestado de T irrestrita, o aluno ficard com o status

Matricula I MATRICULADO imediatamente apds

a confirmacdo da matricula.
Discente: 481 A FERREIRA

Matriz Curricular: FISICA - HARELADO - FORTALEZA - Presencial - BACHARELADO EM FISICA - MT - BACHARELADO
Curriculo: 2005.1
MATRICULAS

IETRIA ANALITICA

Turma 01 REMOTD

Buscar Outro Dis » | | Violtar ac Menu Principal

SIGAA | Copyright © 2010-2021 - Secretaria de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - root-513-producao-25eb8651cf102bc35e87f4
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e NOS CASOS EM QUE O SISTEMA BLOQUEIA O ACESSO DO DISCENTE PARA TRANSACOES ENVOLVENDO MATRICULA EM COMPONENTES
CURRICULARES:

Conforme mencionado na tabela 1, a matricula em componentes curriculares pode ser realizada diretamente pelo aluno ou solicitada por
este a Coordenagcdo de Curso. No entanto, caso o discente se enquadre em alguma das situacdes especificadas abaixo, tera seu acesso
automaticamente bloqueado para transagdes envolvendo matricula em componentes curriculares:

a. estudante atingiu o limite de 02 (duas)reprovacgdes por frequéncia na mesma disciplina ou de 04 (quatro) reprovacdes em disciplinas

distintas. (Resolugdo n212/Cepe, de 19/06/08);

no Portal da Coord. Graduagdo, no Sigaa, acessar o menu Aluno, e, depois, as op¢des Blogueios > Termo de Ciéncia Reprovag¢do por
Frequéncia;

Semestre atual: 2020.1 # Maodulos "f Caixa Postal “_ Abrir Chamado

=2 Menu Docente .[—!:) Alterar E-mail/Senha € Ajuda

& Matriculas oo Atl'u:> £ Aluno 7 Turmas Relatorios 4, Consultas g Biblioteca = Pagina WEB Outros

PorTAL DO COORDENAD ns f ROVACAO POR FREQUENCIA > BuscARrR DISCENTE

& Atua suario cnITfnlos DE BUSCA

Documentos e Declara

Indice de Rendimento démico (IRA)
TRICA/CT - FORTALEZA - Presencial

Cancelar

es (g Emitir Termo de Ciéncia

—_— Ty

Matricula Al ; =n il = Status

ENGENHARIA ELE’
ENGENHARIA ELE]

385621 Y, Trabalho Final de Curso ATIVO

ENADE * 2(s) encontrado(s)

|:> Blogueios

Termo de Ciéncia Reprovacdo por Frequéncia
SIGAA | C P cac p q roducao-develop

“ar Matricula
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Informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente) e clicar em Buscar;

@ Matriculas ¢ Atividades E: Aluno 7 Turmas Relatorios 4, Consultas gBibliuteca ' Pégina WEB  Outros

PoRTAL Do COORDENADOR > CRIAR TERMO DE CIENCIA DE REPROVACAO POR FREQUENCIA > BuscAR DISCENTE

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

Matricula:
CPF:
Nome do Discente:
Curso: ENGENHARIA ELETRICA/CT - FORTALEZA - Presencial

|:> Buscar | Cancelar

Portal do Coordenador

SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-SI3-producao-develop

Em seguida, clicar em Selecionar Discente % ;

* : Visualizar Detalhes (gJ: Emitir Termo de Ciéncia

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula  Aluno Status

ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial
ENGENHARIA ELETRICA - MT - FORMACAQ

ABREU ATIVO @ <:I

1 discente(s) encontrado(s)

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright @ 2010-2020 - Secretaria de Tecnolegia da Informacgdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-5I13-producao-develop
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4,

Ao clicar na opgdo Selecionar Discente, sera emitido um Termo de Ciéncia;

SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas
UFC - Universidade Federal do Ceara
PROGRAD - Pro-Reitoria de Graduagdo
Av. da Universidade, 2853 - Benfica - Fortaleza - CE- CEP 60020-181

Termo de Ciéncia

Eu, ABREU, aluno(a) regularmente matriculado(a) no curso de ENGENHARIA
ELETRICA, sob nimero de matricu , atesto estar te de que atingi o limite de
reprovac por frequéncia em disciplinas de acorde com a resolugdo 12/CEPE de 19 de junho de
2008.

Estou ciente de que minha matricula sera definitivamente cancelada caso eu contraia qualquer
outra reprovacio por frequéncia nos proximos periodos letivos

Fortaleza, 19 de Fevereiro de 2020

Aluno

Coordenador({a) do Curso
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Imprimir 01 (uma) via do Termo de Ciéncia, que devera ser assinada pelo estudante e pelo Coordenador do Curso;

Com o Termo de Ciéncia assinado, efetuar o desbloqueio da matricula, acessando o menu Aluno e as opcdes Bloqueios >
Desbloquear Matricula;

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - i-SI3-producao-develop
UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestfo de Atividades Acad&micas Tempo de Sessio: 01:09  SAIR
i

Semestre atual: 2020.1 @ Mdédulos ¢l caixa Postal * , Abrir Chamado

=2 Menu Docente (9 Alterar E-mail/Senha €} Ajuda

& Matriculas ;;,Atl'uL:>{: Aluno 7 Turmas Relatdrios ', Consultas gBibIroteca * | Pagina WEB Outros

PorTAL DO COORDENAL Consulta Avancada ROVACAO POR FREQUENCIA > BuscArR DISCENTE
Atualizar Dados Pessoais

Atualizar Dados de Usudrio CRITERIOS DE BUSCA

Documentos e Declaractes

indice de Rendimento Académico (IRA)

. N TRICA/CT - FORTALEZA - Presencial
Histdrico de Movimentagdes de Discente
tar || Cancelar
Biblioteca
es (g Emitir Termo de Ciéncia

Cadastrar Orientacdo Académica
o

Matricula A Gerenciar OrientacGes Académicas Status

ENGENHARIA ELE Forum de Cursos
ENGENHARIA ELE

i Trabalho Final de Curso

ENADE 2(s) encontrado(s)

Blogueios Consultas de Bloqueios

Termo de Ciéncia Reprovacdo por Frequéncia
roducac-develop

- -
¢~ Desbloquear Matricula

Aproveitamento de Estudos

Fluxc de Conclusao




Informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente) e clicar em Buscar;
PorTAL DO COORDENADOR > DESBELOQUEAR DISCENTE > Buscar DISCENTE

Matricula:
CPF:
Nome do Discente;
Curso: ENGENHARIA ELETRICA/CT - FORTALEZA - Presencial

Buscar || Cancelar

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-SI3-producac-develop

Em seguida, clicar em Selecionar Discente 3% ;

" Visualizar Detalhes ,-,g) Emitir Termo de Ciéncia

SELECIONE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula  Aluno Status

ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial
ENGENHARIA ELETRICA - MT - FORMACAO

AEREL avo @ <::I

1 discente(s) encontrado(s)

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-SI3-producao-develop
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S)

Na tela seguinte, marcar o checkbox e clicar em Desbloquear Matricula. Apds o desbloqueio da matricula, o sistema
exibird a seguinte notificacdo: “a matricula do aluno foi desbloqueada”

AMBIENTE PARA TESTES - UFC

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Acad&micas Tempo de Sessdo: 01:29  SAIR

Semestre atual: 2020.2 #b) caixa Postal \‘_ Abrir Chamado
= Menu Docente r-’_) Alterar E-mail/Senha £} Ajuda

PortAaL DO COORDENADOR > DESBLOQUEAR MATRICULA

as reprovacdes por frequéncia.

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

=stou ciente que o aluno assinou o termo de ciéncia de reprovacdo por frequéncia.

Desbloguear Matricula Cancelar

Portal do Coordenador

SIGAA | Copyright @ 2010-2021 - Secretaria de Tecnologia da Informagdo - UFC - (85) 3366-9999 - root-513-producac-25eb8651cf102bc35e87f4

AMBIENTE PARA TESTES - UFC §-513-producao-develop

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdio de Atividades Acad@micas Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR

Semestre atual: 2020.1 ¥ Mddulos ‘f Caixa Postal “, Abrir Chamado

= Menu Docente .r!_) Alterar E-mail/Senha = €} Ajuda

l/ + A matricula do aluno foi desbloqueada.
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Ao final do periodo de matricula, todos os Termos de Ciéncia devem ser encaminhados a Divisdo de Planejamento e

Ensino — DPE/Prograd, por meio de processo no Sistema Eletrénico de Informagées — SEI.

b. estudante atingiu o tempo méaximo previsto para a conclusao do curso;

No ambiente de matricula, apresentado anteriormente, acessar a tela de restricdes e desabilitar a opcao “Verificar se o
aluno possui bloqueio devido a jubilamento no ano-periodo da matricula” e clicar em Confirmar;

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - SI3-producao-develop
UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sess3o: 01:30

Semestre atual: 2020.1 - Médulos "f Caixa Postal “_ Abrir Chamad

=2 Menu Docente .(9 Alterar E-mail/Senha Q Ajuda
@ Matriculas . Atividades f, Aluno " Turmas Relatdrios 4, Consultas gBibImteca " Pagina WEB Ouftros

PoRTAL DO COORDENADOR > MATRICULA ON-LINE 2020.1 > EscoLHA DE RESTRICOES

Matricula: 35
Discente: ALEXANDRE
Curso: ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial - ENGENHARIA ELETRICA - MT - F{Z}F'\['-'iAC_.'E\O
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SELECIONE AS RESTRICOES A SEREM VERIFICADAS

¥ verificar se o discente possui pré-requisitos para matricular-se nas turmas

¥ Verificar se o discente possui co-requisitos para matricular-se nas turmas

Verificar se 0 discente possui ap roveitamento nos componentes (e equivalentes) das turmas a serem matriculadas

Verificar limite Maximo de Carga Horaria por Semestre
Verificar limite Minimao de Carga Horaria por Semestre
Verificar o preenchimento de Avaliacdo Institucional

verificar se o aluno possui blegueio devido jubilamentc no anc-periodo da matricula

|:> Confirmar

SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informacgdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-SI3-producao-develop

Verificar limites personalizados por aluno
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Recomenda-se a Coordenacgao que, ao identificar estudantes que atingiram o tempo mdaximo previsto para a conclusao do curso, proceda,
em acordo com aqueles, a elaboragdo de Plano de Estudos. E possivel identificar os alunos que atingiram o tempo maximo, acessando, no Portal Coord.

Graduacgdo, o menu Aluno e as opgoes Blogueios > Consulta de Bloqueios, conforme demonstrado na imagem abaixo:

UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:25 SAIR

Semestre ztuzl: 2019.2 ﬂ Médulos ¢l caixa Postal \"____. Abrir Chamado

-,E{) Alterar E-mail/Senha &) Ajuda

@ Matriculas &y .-'-‘-.ti'-.-'i-:>:-:. Aluno 77 Turmas Rela s <4, Consultas 2:| Pdgina WEB Outros

Conteddo protegido C

Portal da
Coordenacdo de Curso

ara ien ddo prot

ADMIM
v

DISCENTES COM SOLICITACO

Matricula

Farum de Cursos
ver todas solicitacies de i

Trabalho Final de C
ATENDIMENTO AOQ ALUNO ENADE

Pergunta -

Blogueios Consultas de Bloguen
Contedudo protegido para =

2
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c. estudante possui pendéncia junto a Biblioteca Universitaria.

A situacdo de pendéncia com a Biblioteca também bloqueia a matricula do aluno. A consulta de pendéncia é feita em tempo real pelo
sistema. Desse modo, quando o aluno regulariza sua situacao junto a Biblioteca, a matricula é automaticamente desbloqueada.

H4, ainda, outra situacdo que, apesar de ndo envolver blogueio, requer auxilio da Coordenacdo ao discente para que a matricula possa ser
efetuada. Trata-se dos casos de matricula para os quais haja necessidade de flexibilizacdo dos limites minimo ou maximo de carga horaria semestral
definidos no Projeto Pedagdgico do Curso — PPC. Assim, para autorizar que o discente curse mais ou menos horas do que prevé o PPC, a Coordenacao
possui 02 (duas) opgdes:

OPCAO 01: permite que a Coordenacdo defina limites especificos para o discente, os quais serdo validos por um semestre letivo.

No Portal da Coord. Graduagdo, no Sigaa, acessar Matriculas > Permitir Extrapolar Carga Hordria Minima ou Mdxima;

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - sizbdasesp01
UFC - SIGAA - Sisterma Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessdo- 01:30  SAIR

Semestre atual: 2019.1 + Modulos -I' Caixa Postal \‘_ Abrir Chamado

= Menu Docente -f-'=.} Alterar E-mail/Senha \}l Ajuda

- & Matriculas .. Atividades £ Aluno Turmas 5 , Consultas ﬂ Biblioteca = | Pagina WEB Outros
icitar Matricula para Aluno ;
sultar Solici : cente L » L Portal da
nbiente de treinament telddo pro do par .
Matricula Institucic H o Coordenacdo de Curso
Matricula Irrestrita .
Matricula Irrestrita ENGENHARIA ELETRIC - FORTALEZA -
¢ Trancar Matriculas em Disciplinas . 3 . Presencial
CENTRO DE TECNOLOGIA

CaLENDARIO 2019.1

Nio |

ATENDIMENTO AQ ALUNO
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Informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente) e clicar em Buscar;
& Matriculas . Atividades ¢ Aluno Turmas Relatdrios ', Consultas gBiin{Jteca °|Pdgina WEB Outros

0

PortaL po CoorRDENADOR > ExTRAPOLAR CREDITOS > Buscar DISCENTE

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

Matricula:
CPF:
Mome do Discente:
Curso: ENGENHARIA ELETRIC JCT - FORTALEZA - Presencial

Buscar | Cancelar

Portal do Coordenador

Selecionar Discente 34 ;
PortaL DO COORDENADOR > EXxTRAPOLAR CREDITOS > Buscar DISCENTE

INFORME 0S CRITERIOS DE BUSCA

#| Matricula: '
CPF:
Nome do Discente:
Curso: ENGENHARIA ELETRIC T - FORTALEZA - Presencial

Buscar | Cancelar

“ : Visualizar Detalhes 3 Selecionar Discente

SELECIOMNE ABAIXO O DISCENTE (1)

Matricula Aluno Status

ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial
ENGENHARIA ELETRICA - MT - FORMACAO

i Y BEZERRA

1 discente(s) encontrado(s)
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Preencher os campos em branco e clicar em Cadastrar.

PorTAaL DO COORDENADOR > EXTRAPOLAR CREDITOS

Nome:
Ano/Periodo de Ingresso 119.1
Forma de Ingresso: SELEI;ZE.D SISU
Matriz Curricular: ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial - ENGENHARIA ELETRICA - MT - FC
IRA: 0.0

Carga Horaria Semestral r-la)ur['ia do 640 horas
Curriculo:
Carga Horaria Semestral Minima do

. 2 horas
Curriculo:

EXTRAPOLAR CARGA HORARIA MiNIMA OU MAXIMA

Ano-Periodo: ™ =

Carga Hordria Maxima Permitida: * horas

Carga Horaria Minima Permitida; ™ horas

CONFIRME SUA SENHA

Senha:

|:> Cadastrar || << Voltar || Cancelar

Portal do Coordenador
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OPCAO 02: nesse caso, a autorizagdo dada pela Coordenagdo serd valida apenas durante o procedimento de matricula que estiver sendo

efetuado, ou seja, a cada nova matricula para determinado aluno serd necessaria nova autorizagao.

No ambiente de matricula apresentado anteriormente, acessar a tela de restricdes, desabilitar a opcdo pretendida e clicar em
Confirmar.

AMBIENTE PARA TESTES
UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessio: 01:29  SAIR

5

Semestre atual: 2019.1 ¥ Modulos \‘L Caixa Postal y, Abrir Chamado

= Menu Docente v(v’} Alterar E-mail/Senha \)J Ajuda

& Matriculas oy Atividades ;:Aluno Turmas Relatdrios 4, Consultas gBiblioteca " | Pagina WEB Outros

PoRTAL DO COORDENADOR > MATRICULA ON-LINE 2019.1 > EscoLHA DE RESTRICOES

Matricula:
Discente: BEZERRA
Curso: ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial - ENGENHARIA ELETRICA - MT - FORF-‘IAC»&O
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SELECIONE AS RESTRICOES A SEREM VERIFICADAS

¥ Verificar se o discente possui pré-requisitos para matricular-se nas turmas

¢! verificar se o discente possui co-requisitos para matricular-se nas turmas

¢! Verificar se o discente possui aprovacdo ou aproveitamento nos componentes (e equivalentes) das turmas a serem matriculadas
Verificar limite Maximo de Carga Horaria por Semestre

Verificar limite Minimo de Carga Horaria por Semestre

Verificar o preenchimento de Avaliacdo Institucional

Verificar se o aluno possui bloqueio devido jubilamento no ano-periodo da matricula

|:> Confirmar

Verificar limites personalizados por aluno
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4.8. Reabertura de matricula

Oqueé?

Processo que permite ao aluno veterano que teve sua matricula cancelada retomar o vinculo institucional com a
UFC.

E necessario iniciar processo eletrénico? Se sim, quem inicia?

Sim. Divisdo de Planejamento e Ensino - DPE/Prograd.

Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribui¢des HHH

e Secdo de Protocolo/Prograd: recebimento e envio das solicitagdes de reabertura de matricula a Divisdo de Planejamento e Ensino — DPE;
e Divisdo de Planejamento e Ensino — DPE: analise dos processos de reabertura de matricula, emissao de decisdo, abertura de processo para
posterior envio a Coordenacao de Curso e execugao do procedimento de reabertura da matricula do aluno, no caso de deferimento.
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Como funciona? a
&

Em data prevista no Calendario Universitario, em processamento efetuado pela Secretaria de Tecnologia da Informacdo — STI, os discentes
gue ndo possuem matricula institucional, trancamento total ou matricula em componentes curriculares tém seus vinculos institucionais cancelados
por abandono de estudos. A publicacdo da lista de alunos com vinculos cancelados ocorre até o primeiro dia util subsequente a data do processamento
do cancelamento. Desse modo, os discentes que desejem retomar seu vinculo com a UFC devem, dentro dos prazos previstos no Calendario
Universitario, dirigir-se a Sec3o de Protocolo da Prograd e preencher o documento “REQUERIMENTO DE REABERTURA DE MATRICULA”, disponivel

em https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2019/09/requerimento-de-reabertura-de-matricula-2020-1.pdf. O resultado das solicitacdes de

reabertura de matricula é divulgado no sitio eletronico da Prograd, em data indicada no comprovante entregue ao aluno no ato do requerimento. Os
pedidos deferidos sdo encaminhados pela DPE, via processo eletronico, as Coordenac¢des de Curso. No processo enviado pela DPE, estardo anexados

o Termo de Ciéncia e, a depender do caso de cada aluno, outros documentos.

é O Termo de Ciéncia é o documento no qual o aluno manifestara ciéncia de que ndo podera mais trancar matricula em componentes
curriculares, fazer trancamento total ou matricula institucional, bem como de que a ndo renovacdo de matricula em componentes
curriculares em qualquer periodo letivo, apds concessao de reabertura de matricula, implicara cancelamento de seu vinculo com a UFC
pelas instancias académicas competentes.
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https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2019/09/requerimento-de-reabertura-de-matricula-2020-1.pdf

Acdes da Coordenagdo de Curso

Ao receber o processo de reabertura de matricula da DPE, a Coordenacdo devera, em acordo com o discente, proceder a

elaboracdo de Plano de Estudos, no qual devem constar:

e 0s componentes curriculares que o discente terd que cumprir em cada semestre letivo;
e clausula em que o discente se comprometa a cumprir, com aprovacgao, todos os componentes curriculares constantes no Plano de Estudos, sob

pena de ter seu vinculo com a UFC novamente cancelado;

e assinatura do discente e do Coordenador do Curso.

Solicitar a assinatura do discente no Termo de Ciéncia e, quando houver, nos demais documentos enviados pela DPE;

Enviar o processo a DPE e acompanhar a sua tramitacao;

@ Incluir no processo SEl, enviado pela DPE, o Plano de Estudos e os demais documentos, devidamente assinados;

Ao verificar a efetivacdo da reabertura de matricula no Sigaa, proceder a matricula do aluno nos componentes curriculares,

conforme previsto no Plano de Estudos.
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4.9. Trancamento parcial de matricula

Oqueé?

E o trancamento de matricula em parte dos componentes curriculares, por desisténcia ocasional de estudos, antes
de ocorrida a metade do periodo letivo semestral ou anual (Regimento Geral da UFC, artigo 101).

E necessario iniciar processo eletrdnico? Se sim, quem inicia?

N3o.

é A Prograd nao atua diretamente no processo de trancamento parcial de matricula em componentes curriculares. Para realizar

trancamento parcial, o estudante deve se dirigir a Coordenacao de Curso.
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O

Como funciona? a_

Em datas indicadas no Calendario Universitario, o aluno podera solicitar a Coordenacdo de Curso o trancamento de matricula em um ou mais
componentes curriculares, desde que mantenha a carga horaria semestral minima exigida no Projeto Pedagdgico do Curso (Regimento Geral da
UFC, artigo 101);

Ndo serad permitido o trancamento parcial no semestre de ingresso do aluno no curso (Regimento Geral da UFC, artigo 101, § 19);

Ndo devera ser concedido trancamento parcial ao aluno que ja tiver atingido o prazo maximo para a conclusao do curso (Regimento Geral da
UFC, artigo 101, § 29);

Um mesmo componente curricular ndo podera ser trancado por mais de uma vez, exceto por motivo de doenga, devidamente comprovada pela
Coordenadoria de Pericia e Assisténcia ao Servidor e Estudante - Cpase (Regimento Geral da UFC, artigo 101, § 39);

O trancamento parcial de matricula causa prejuizo ao indice de Rendimento Académico — IRA (Individual e Geral).

é Ressaltamos que, no trancamento parcial, a carga horaria semestral minima prevista no PPC deve ser respeitada. Assim, em caso de

descumprimento ao que determina o PPC, o préprio Sigaa bloqueara a tentativa de registro do trancamento.
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Acdes da Coordenagdo de Curso oﬂ

Disponibilizar formuldrio para requerimento de trancamento parcial;

O modelo de formulario fica a critério da Coordenacdo de Curso. Contudo, recomenda-se que o formuldrio disponha de
campo em que o discente possa justificar sua solicitagao. As justificativas podem ser um importante subsidio para a gestdao académica,
pois, a partir delas, os gestores poderdo compreender o que esta contribuindo para o insucesso do estudante em determinado
componente curricular.

No Portal Coord. Graduacéo, acessar a aba Matricula e clicar em Trancar Matriculas em Disciplinas;
AMBIENTE PARA TESTES - UFC 5-SI13-producao-HEAD
UFC - SIGAA -  sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessdo: 01:30  SAIR
Semestre atual: 2020.1 § Médulos ¢l caixa Postal * Abrir Chamado

& Menu Docente n,t'_? Alterar E-mail/Senha \}, Ajuda

‘ & Matriculas .3 Atividades £ Aluno Turmas Relatdrios 4, Consultas gE.ihlin:uteca *"| Pdgina WEB  Outros
Solicitar Matricula para Aluno

sultar Solicitas cente ) - N Portal da

o a ambiente de treinament = .
Matricula Institucional inamenta Coordenacdo de Curso
Matricula Irrestrita ENGENHARIA ELETRICA/CT - FORTALEZA -
Trancar Matriculas em Disciplinas P ; , Presenc
o _ e .. CENTRO DE TECNOLOGIA
Permitir Extrapolar Carga Hordria Minima ou Maxima

DISCENTES COM SOLICITACOES DE MATRICULA PENDENTES DE ANALISE CaLenpArio 2020.1
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Informar um dos critérios de busca (matricula, CPF ou nome do discente) e clicar em Buscar;

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - ~ 5-SI3-producao-HEAD
UFC - SIGAA -  sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas Tempo de Sessio: 01:30.  SAIR

*

Semestre atual: 2020.1 ﬁ Madulos 'r Caixa Postal ; Abrir Chamado

= Menu Docente f'_‘.'} Alterar E-mail/Senha .J_n, Ajuda

@ Matriculas ;g Atividades -' Aluno Turmas Relatarios ', Consultas gE!-iin-ateca ' |Pdgina WEB  Outros

PortaL po CoorDENADOR > TRANCAMENTO DE MaTRicuLA > Buscar DISCENTE

INFORME 0S5 CRITERIOS DE BUSCA

¥ Matricula:

CPF:
Mome do Discente:

Curso: ENGENHARIA ELETRICA/CT - FORTALEZA - Presencial
|:> Buscar || Cancelar

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright © 2010-2020 - Secretana de Tecnologia da Informacao - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-5I3-producao-HEAD
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Em seguida, Selecionar Discente 3¥;

Curso: ENGENHARIA ELETRICA/CT - FORTALEZA - Presencial

Buscar || Cancelar

I Visualizar Detalhes '32: Selecionar Discente

SELECIONE ABAIXO 0 DISCENTE (1)

Matricula  Aluno Status

ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial
ENGENHARIA ELETRICA - MT - FORMACAO

47 COSTA ATIVO ¥ <:|

1 discente(s) encontrado(s)

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright ©@ 2010-2020 - Secretania de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-513-producac-HEAD
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Marcar o checkbox correspondente a disciplina que o aluno pretende trancar e depois clicar em Alterar Matriculas;

AMBIENTE PARA TESTES - U _omes-SI3-producao-HEAD
UFC - SIGAA - sistema Integrado de Gestfio de Atividades Académicas Tempo de Sess3o: 01:29  SAIR

LY

Semestre atual: 2020.1 § Médulos ¢l caixa Postal o Abrir Chamado

12) =5 Menu Docente -('} Alterar E-mail /fSenha \)I Ajuda

PortAL DO COORDENADOR > TRANCAMENTO DE MATRIicuLAS > SELECTONAR COMPONENTES

Matricula:
Discente: S COSTA
Curso: ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial - ENGENHARIA ELETRICA - MT - FIZ]FL[‘-"I;'-‘-.EE.IZ]
Status:
Tipo: REGULAR

SELECIONE AS MATRICULAS QUE TERAO O STATUS ALTERADO PARA: TRANCADO

Quant.
Periodos

CB0664 - CALCULO FUNDAMENTAL - 128h 2 as MATRICULADO

Ano-Periode Componente Curricular Turma Status

2020.1 TD0922 - HIGIENE INDUSTRIAL E SEGURANCA DO TRABALHO - 32h 1 a7 MATRICULADO
2020.1 THO169 - INSTRUMENTACAO, MEDIDAS E INSTALACOES ELETRICAS - 64h 02B MATRICULADO
2020.1 THO170 - ELETRONICA DIGITAL - 96h 02B MATRICULADO
2020.1 THO184 - CIENCIAS, TECNOLOGIA E SOCIEDADE - 32h 01 MATRICULADO

2020.1 TK0134 - FUNDAMENTOS DE ADMINISTRACA 32h 06 MATRICULADO

|:> Alterar Matriculas cionar Outro Discente | Cancelar

Portal do Coordenador

SIGAA | Copynght © 2010-2020 - Secretana de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-SI3-producao-HEAD
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Clicar em Confirmar;

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - -SI3-producao-HEAD
UFC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

Tempo de Sessge: 01:20
Semestre atual: 2020.1 ﬁ Madulos ‘r Caixa Postal \‘. Abrir Chamado

= Menu Docente -('_? Alterar E-mail /Senha “; Ajuda

PorTAL DO COORDENADOR > TRANCAMENTO DE MATRicuLAS > CONFIRMAR

Matricula:
Discente:
Curso: ENGENHARIA ELETRICA - FORTALEZA - Presencial - ENGENHARIA ELETR - MT - FIZJFLI"-'IF-".[;ZE.IZ}
Status:
Tipo:

CONFIRA OS DADOS PARA EFETUAR A HLIEMGEO DO STATUS DA MATRICULA
Novo Status: trancapo 2)

MATRICULAS ESCOLHIDAS

Componente Curricular Status Atual

TD0922 - HIGIENE INDUSTRIAL E SEGURANCA DO TRABALHO - 32h MATRICULADO

:> Confirmar || Selecionar Qutras Matriculas || Cancelar

Portal do Coordenador
SIGAA | Copyright @ 2010-2020 - Secretaria de Tecnologia da Informacdo - UFC - (85) 3366-9999 - anderson-gomes-513-producao-HEAD

SAIR
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Apds a conclusdo do registro de trancamento parcial, uma notificagdo confirmando a operacdo é exibida na tela inicial do Portal da

Coordenacao.

AMBIENTE PARA TESTES - UFC - i-813-producao-HEAD
UFC - SIGAA -  sistema Integrado de Gesto de Atividades Académicas Tempu de Sessdo: 01:30  SAIR

Semestre atual: 2020.1 i Madulos "£ Caixa Postal \‘_.. Abrir Chamado

& Menu Docente é\'} Alterar E-mail /Senha ‘l)) Ajuda

l/ « Alteracao do status das matriculas de COSTA foram realizadas com sucesso!

& Matriculas .2 Atividades £ Aluno Turmas Relatorios 4, Censultas gE‘-ihlic-teca * |Pagina WEB Outros

4.10. Trancamento total de matricula

Oqueé?

Tipo de interrupcdo nos estudos que permite ao aluno manter o vinculo institucional, mediante apresentagdo de
documentacdo que comprove a ocorréncia de algum dos fatos geradores previstos no artigo 101-A, alineas "a", "b", "c" e
"d", do Regimento Geral da UFC, "[...] desde que caracterizem incompatibilidade com as atividades académicas e tornem
necessario o afastamento do aluno " (Portaria n? 48/Prograd, de 21 de janeiro de 2019). Assim como a matricula
institucional, o trancamento total também garante a vaga do estudante na universidade.

E necessario iniciar processo eletrdnico? Se sim, quem inicia?

Sim. Coordenagdo de Curso.




Setores da Prograd envolvidos no processo e respectivas atribuigdes JBUEH

Divisdo de Selecdo e Matricula— DSM: analise dos processos de solicitagdo de trancamento total enviados pelas Coordenacdes de Curso e registro
do trancamento total no Sigaa, no caso de deferimento.

et ‘F
Como funcionar o

Em prazo previsto no Calenddrio Universitario, o discente podera solicitar o trancamento total de matricula, caso se enquadre em um dos
seguintes fatos geradores:
doenca atestada pelo servico médico da UFC;

(@)

mudanca de domicilio atestada por comprovantes recentes tanto do atual quanto do domicilio anterior;

o exercicio de emprego;

o obrigacdo de ordem militar.
Para todas as situacBes previstas acima, o discente deverd apresentar a documentagdo comprobatdria, de acordo com o indicado na Portaria n°
47/Prograd, de 17 de janeiro de 2019 e na Portaria n° 48/Prograd, de 21 de janeiro de 2019;
O trancamento total no semestre de ingresso do aluno no curso somente sera permitido nos casos de doenca e obrigacdo de ordem militar
(Regimento Geral da UFC, art. 101-A, §49);
E dever de todos os alunos, inclusive daquele que estd em situacdo de trancamento total, renovar, a cada semestre letivo, seu vinculo
institucional, sob pena de cancelamento automatico de sua matricula (Regimento Geral da UFC, artigo 107, § Unico);
Ndo sera permitido o trancamento total por mais de 4 (quatro) semestres letivos, seguidos ou ndo (Regimento Geral da UFC, artigo 107);
O trancamento total ndo causa prejuizo ao IRA individual. Referente ao IRA Geral, pode ocasionar aumento ou reducdo, a depender do
desempenho dos demais discentes do curso;
Sobre os prazos:

o se o fato gerador ocorrer antes ou durante o periodo de matricula regular, o trancamento total devera ser solicitado durante o periodo
de matricula regular estabelecido no Calendario Universitario (Portaria n? 47 de 2019/Prograd, artigo 22, §19);
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o se o fato gerador ocorrer apds o periodo de matricula, o trancamento total devera ser solicitado em até 15 (quinze) dias da ocorréncia
do fato gerador, limitando-se ao Ultimo dia letivo do semestre (Portaria n® 48 de 2019/Prograd, artigo 22, §29);

e No caso de trancamento total por motivo de doenca, a solicitacdo devera ser protocolada no servico médico da Universidade (Coordenadoria de
Pericia e Assisténcia ao Servidor e Estudante - Cpase), que recebera a documentacdo do aluno requerente, emitird laudo sobre a doenca alegada
e o0 enviard a Coordenacdo de Curso, independentemente de ser favoravel ou ndo (Portaria n? 47 de 2019/Prograd, artigo 29, inciso Il, e artigo
4=

e Nos casos de trancamento total por motivo de mudanca de domicilio, exercicio de emprego ou obrigacdo de ordem militar, a solicitacdo devera
ser protocolada na Coordenacdo de Curso (Portaria n2 47 de 2019/Prograd, artigo 29, inciso );

e Em caso de deferimento, o registro da informacdo de trancamento total podera ser verificado no histérico escolar.

Ac¢Oes da Coordenagdo de Curso S

Receber a documentacdo enviada pela Cpase (no caso de trancamento por motivo de doenca) ou entregue pelo interessado (nos
demais casos de trancamento);

No SEl, iniciar processo do tipo Graduacdo: trancamento total de matricula e anexar a documentacdo recebida;

Apreciar a solicitacdo de trancamento total e emitir decisdo (consultar Portaria n? 47 de 2019/Prograd, artigo 59) e:

i. em caso de deferimento:

e enviar o processo para analise e execucdo pela Divisdo de Selegdo e Matricula — DSM/ Prograd;
e acompanhar a tramitacdo do processo e comunicar ao discente (por e-mail oficial) a decisdo final, que pode ser o registro do trancamento total
ou o indeferimento do pedido.
ii. em caso de indeferimento:

e arquivar o processo e comunicar ao discente (por e-mail oficial) a decisao final.
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