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PARTE |

APRESENTAGAO

Este manual, elaborado pela Coordenagao da Licenciatura Interdisciplinar em
Ciéncias Naturais e Matematica (LICNM), objetiva esclarecer o fluxo dos principais
servicos ofertados para os discentes e docentes do Curso.

Foram adotadas como referéncias: documentos mais gerais da Universidade
Federal do Cariri (Regulamento dos Cursos de Graduagao, Regimento Geral e
Estatuto), do Instituto de Formacdo de Educadores (Regimento Interno) e da
Licenciatura Interdisciplinar em Ciéncias Naturais e Matematica (Regimento do
Colegiado do Curso).

Dividido em duas partes, inicialmente serdo apresentados o organograma da
LICNM e as atribuicbes da Coordenacao e da Secretaria do Curso. Na parte dois,
sdo apresentados os principais processos relacionados ao Curso, evidenciando o
servico, quem pode solicita-lo e qual o fluxo de atendimento.

Considerando as constantes modificacbes de processos na UFCA, este
manual pode passar por atualizacdes periddicas. Nesse sentido, pedimos aos
usuarios de servigos da LICNM que sempre estejam atentos a versao mais recente,

publicada na pagina do Curso.




ORGANOGRAMA DA LICENCIATURA INTERDISCIPLINAR EM CIENCIAS
NATURAIS E MATEMATICA




ATRIBUIGOES DA COORDENAGAO DO CURSO

Segundo o Regimento do Colegiado do curso da LICNM em seu Art. 18°.

pontua as competéncias da Coordenac¢ao do Curso:

| — coordenar e supervisionar todas as atividades didatico/pedagogicas do
curso; Il — seguir as orientagdes e determinagdes do Colegiado;

[l — acompanhar o desempenho académico dos alunos do Curso;

IV — apresentar proposta de oferta de disciplinas ao Colegiado;

V — encaminhar ao setor de registro e controle académicos, apods
aprovacao do Colegiado, a oferta de disciplinas;

VI — representar o curso no Conselho da unidade académica, bem como
nos demais setores da UFCA;

VIl — supervisionar as atividades do pessoal docente e
técnico-administrativo que Ihe esteja vinculado, particularmente quanto a
frequéncia e a assiduidade, respondendo pelo desempenho global no
ambito do Curso;

VIII - dirigir e supervisionar as atividades do Curso e suas dependéncias; IX
— exercer agao disciplinar no ambito do Curso, instaurando sindicancias
quando tiver ciéncia de irregularidade;

X — conhecer, em primeira instancia, das questdes suscitadas pelos

servidores e alunos; Xl — coordenar a utilizagdo dos equipamentos e

instalagdes sob responsabilidade do curso. XIlI — convocar formalmente e

presidir as reunides do curso

Xl — supervisionar o cumprimento das instru¢des dos Orgaos

administrativos, bem como divulga-las @ comunidade do curso;




ATRIBUIGOES DO(S) ASSISTENTE(S) TECNICO(S) DO CURSO

Segundo o Regimento do Colegiado do curso da LICNM em seu Art. 20°.

pontua as competéncias da Secretaria do Curso:

| — supervisionar as atividades burocraticas relativas aos servigos do

Curso;

Il — cumprir e fazer cumprir as determinagdes emanadas da

Coordenacao de Curso;

[Il — publicar o calendario anual das reunides ordinarias do Curso;

IV — convocar e secretariar as reunides do Curso;

V — coordenar as atividades de protocolo;

VI — proceder a supervisdo permanente da infraestrutura do Curso, zelando
pelo seu bom  funcionamento e utilizagdo racional, informando a
Coordenacao qualquer dano, desgaste e/ou necessidade de reparo;

VIl — apoiar as atividades da Coordenacao de Curso;

VIII — organizar e exercer o controle da documentagéo e do arquivo
permanente do Curso.




PARTE I

Fluxos dos Procedimentos

Para cada processo aqui descrito ha um fluxo de como proceder em cada um deles.
Os processos podem ser encaminhados diretamente na secretaria do curso de
maneira presencial, realizados via SIGAA, ou ainda, pelo atendimento via Ticket que

pode ser acessado no link: https://atendimento.uf

i atendsmento.ufca.edubr/opengchp
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Imagem 1: interface inicial da pagina de atendimento via ticket.

Para que o requerente dé inicio ao seu atendimento via Ticket deve selecionar o

setor:



https://atendimento.ufca.edu.br/open.php
https://atendimento.ufca.edu.br/open.php

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI
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Usuarly Visitante - Autenticar-se

Abrir uma Nova Solicitacdo

Por fanvor preencha o formulans abaixn para abir wm nova ticket

Setor
Seus Dados
E -mail:
Nome Completo: DHMFRA - Coordenadona te Mamntengso
DILA - Diretoria de Logistica & Apaio Operacional
Teletone (8 digitos): DTi - Tecnologia da Informache

NSCA - ingtisuio Interdiscipinar de Sockedade. Cultura e Aries
Ouvisdiria Ondirg
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Detalhas “Iwﬁmm&muumm-m
da PROCULT - Pré-Relloria da Cullura
Assunto da Solichacho:  PROEX - Pro-Retaris de Extenshs
PROGEP - Pro-Relioria de Gastho de Pessoas
Descricho da Solichacho. | nocnap . Pro-Resoris de Gradusgho
w § B 1 y  PRPI-Proelona de Pesqusa. Pés-graduscho e inovagho
| Secrelania e Aceiaibidads

Imagem 2: passo 1 para abertura do ticket.
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Em Seguida preencha seus dados corretamente nos campos indicados:

UNIVERSIDADE
FEDERAL DO CARIRI
DRETORSA DE TECHOLOGIA DA INFORMACAD - DT

£ Pagina Inscial <} Abrir Nova Solicitacdo ) Acompanhar Solicitacio

Usudnio Visitante - Autenticar-se

Abrir uma Nova Solicitacao
Por favor preencha o formuldrio abaixo para abrir um novo tickel

Setor:

Seus Dados

E-mail: | =
nioeme e-mad de contafo do solcifante

Nome Completo: | .
nioeTe o nome complefo do solicifante

Telefone (B digitos): .
niferne wm felefone de contalo do solicdante

Imagem 3: passo 2.

Posteriormente selecione o servigo para o qual deseja atendimento:




Abrir uma Nova Solicitacdo
Por favor preencha o formuldno abaixo para abrir um novo ticket

Setor —Seea—_________ prreeaaal
2* chamada da Avaliacio
Aleracio cadastral

Seus Dados Aproveltamenio de discipiing

E-I'-t Eﬂﬂ;ﬁﬂk?’ﬂu |-

Desisténcia de curso de graduacio

Mome Completo: Emwvio de plano de ensino | |-
Estagio Supsrvisionado I

Telefone (8 digitos): ; . |
ﬂubﬂdepré_rem-s' o Hante
Flmﬂpmal |

Servicos da Coor:luunm“m | Interdisciplinar

k S Sevvigos st ﬂ.ﬁ.A. 530 axd Trancamento total wrso de Licenciatura Interdiscipbnar em Ciéncias Nalurars e

faterndbea da UF \.H \.:JDI | BEES devE ST anexada

Sernvicos: | — Select — "

Solicitante: — Salact — v |”

Nome do Solicitante:

Matricula | SIAPE: -

Imagem 4: passo 3.

Se o servigo nao estiver listado acima, selecione “Outros”.
O campo “solicitante” deve ser preenchido por que estiver fazendo o pedido para

atendimento do servigo, seja professor ou aluno:

Servigos da Coordenagio do Curso de Licenciatura Interdisciplinar
Os senagos kstados s30 exclusvos para docentss e discentes do curso de Licenoiatura Interdiscipbinar em Ciéncias Nafuwrais &

Matemgbes d UFCA Cazo o S0 By Envio 98 0ocumeniseio 558 0eve Ber anévsds

Servigos: — Salsct — w|*
Solicitante: — Select — v|°
Nome do Solicitants: Select |
" Adynoia) | .
Matricula | SIAPE: |Prot " |

imagem 5: passo 4.
Segue realizando a identificagdo do solicitante:

Servigos da Coordenacao do Curso de Licenciatura Interdisciplinar

Cs sen pos Msfados sdo exciusivos para docentes e discentes do curso de Licenoialura Inferdscipbnar em Céncias Naturaus e

Malemalica da LUFCA. Caso o servgo exya envio de documeniagdo, essa deve ser anerads
Servipos: [— Salect — w|*
Solicitants: | — Salact— w|*

Home do Solicitants: | | -
Mairicula | SIAPE: .

Imagem 6: passo 5.
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No campo “Detalhes da solicitagdo” € muito importante que o solicitante descreva o
assunto e a todos os detalhes da solicitacédo, para que a coordenagao possa realizar

o atendimento de maneira exitosa. Assim, realize os passos 6 e 7:

Draft Saved @
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Imagem 7: passo B.
Detalhes da Solicitagao
Assunto da Soliciagso: | ]-
Dvaft Saved | @

Descrigdo da Solicitagao
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Attachments: | Egcolher arquivo | Menhum arquive escolhida

Imagem 8: passa 7.

Depois de realizar esses comandos, é possivel ainda anexar a documentacéo, se caso

necessario:

Attachments: Escolher arguiva | Nenhum arguivo escolbido

Imagem 8: passo 8.

Entao, para que a solicitagao seja finalizada e confirmada, o solicitante deve informar o

cédigo de seguranga que sempre sera diferente (passo 9) e, por fim, clicar em “Criar ticket”

(passo 10):




Codigo de Seguranca: 20024 :}. . nforme o lexfo da imagem ao lado. *

| Criar Ticket || Limpar || Cancelar |

Imagem 10: passo 9.

Codigo de Seguranga _ﬁ! | informe o texto da imagem ao lado *

Criar Tickst | | Limpar | [ Cancelar |

Imagem 11: passo 10.




PARTE Il
Procedimentos

1. Matriculas

Matricula em componente curricular

O que é?

Segundo o Art. 250 do Regulamento de Graduagao dos Cursos da UFCA “é o ato
que vincula o estudante, regular ou especial, a uma turma de componente
curricular em um determinado periodo letivo ou diretamente ao componente

curricular, quando este nao forma turmas.”

Qual o fluxo de atendimento?

1. Acessar o SIGAA;
2. Atualizar dados no Sistema;
3. Abrir aba “ensino” >> “matricula online” >> “realizar matricula”;

4. Escolher os componentes desejados.

Ajuste de matricula

O que é?

Segundo o Art. 264 “é efetuado no periodo estabelecido no Calendario
Universitario e corresponde a possibilidade de o estudante efetuar alteragdes na

sua matricula, ou efetiva-la, caso n&o a tenha feito no periodo de matricula”.

Quem pode realizar?

O aluno que, por algum motivo ou circunstancia, deseja alterar a matricula ja

realizada. Ou ainda, aquele aluno que realizou a matricula no periodo regular.

Qual o fluxo de atendimento?

A__-h-——_



Matricula em tempo real

O que é?

E o procedimento que pode ser realizado apds o ajuste de matricula, caso o
estudante julgue necessario e se ainda houver vagas na turma almejada. Esse
procedimento também é realizado via Sigaa e o estudante n&o podera realizar
exclusdo de componente/disciplina. O prazo para adicionar disciplinas é

determinado no Calendario Universitario.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Acessar o SIGAA;
2. Atualizar dados no Sistema;
3. Abrir aba “ensino” >> “matricula online” >> “realizar matricula em tempo real’;
4. Escolher o componente desejado.

5. Caso tenha mais componentes a incluir, repita o fluxo.

Matricula irrestrita

O que é?

A matricula irrestrita € o periodo em que o(a) Coordenador(a) do curso podera
realizar a exclusao e a inclusdo de componente/disciplina a pedido do aluno.

Acontece no mesmo periodo que o ajuste de matricula.

Quem pode realizar?

Somente a Coordenacao do Curso pode realizar a Matricula Irrestrita.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php (se duvidas, consultar Parte 1)

il


https://atendimento.ufca.edu.br/open.php

Matricula em componentes curriculares especiais de férias

O que é?

A matricula em disciplinas de férias obedece a todos os procedimentos e
processamento comuns de matricula, no entanto ndo ha periodo de reajuste e

o(a) discente s6 podera matricular-se em apenas um componente.

Quem pode realizar?

Especificamente nessa ordem de prioridade:

O estudante que o componente curricular solicitado o torna apto a concluir o curso
no periodo letivo da matricula, ou seja, concluinte; Estudante em recuperagéo
cujo componente curricular solicitado é de um nivel anterior ao numero de
periodos letivos do estudante; Estudante nivelado cujo o componente solicitado
seja do seu periodo letivo; e o estudante adiantando cujo o componente solicitado

€ de um nivel posterior ao numero de periodos letivos do estudante;

Qual o fluxo de atendimento?

1. Acessar o SIGAA;
2. Atualizar dados no Sistema;
Abrir aba “ensino” >> “matricula online” >> “realizar matricula em turma especial’;

4. Escolher o componente desejado.

Matricula em atividade autonoma

O que é?

Atividades autbnomas, ou atividades complementares sao atividades de interesse
individual do discente e incluem cursos, participacbes em eventos e producio
cientifica ou artistica, iniciagdo a docéncia e outras ligadas ao ensino, iniciagao a
pesquisa, producdo técnica e/ou cientifica entre outras. Essas atividades néao

preveem aulas.

4-_.—_



Quem pode realizar?

Os estudantes que participaram dos exemplos de atividades autbnomas citadas

acima e tenham as devidas comprovagoes.

Quais sao os documentos necessarios?

O estudante deve ter as devidas comprovagdes que participou das atividades

apresentadas como declaragdes e certificados devidamente assinados contanto a

carga horaria total da atividade.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Acessar o SIGAA;
2. Atualizar dados no Sistema;
3. Abrir aba “ensino” >> “registro de atividades autbnomas" >> “cadastrar
novo registro”;
4. Verifique se seus dados estao corretos;
5. Seguir: >>"anexar Comprovante da Atividade”>> “selecionar o tipo da
Atividade Autdbnoma: ATIVIDADES COMPLEMENTARES/ATIVIDADE
COMPLEMENTAR (200.0h)”;
6. Realizar a descricao da atividade. Exemplos: “Participacdo em evento”,
“Organizacéao de evento”, “Apresentacao de trabalho académico”, etc;
7. Repita o processo para anexar as comprovagdes que achar necessarias;

8. Solicitar analise no link: https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;

9. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte II).



https://atendimento.ufca.edu.br/open.php

2. Trancamento de matricula

Trancamento Parcial

O que é?

E o desligamento voluntario do estudante em uma ou mais disciplinas em que
esteja matriculado e o periodo de trancamento sera definido no Calendario

Universitario.

Quem pode pedir?

O aluno que por algum motivo ou circunstancia desejar realizar o trancamento de

alguma disciplina.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Acessar o SIGAA;
2. Abrir aba “ensino” >> "trancamento de matricula” >> “trancar” >> "escolher
o componente desejado para trancamento” >> “solicitar trancamento” >>

“confirme a solicitagcao”.

Trancamento total

O que é?

O trancamento total € uma pausa que o estudante pode optar fazer de um ou
mais periodos letivos regulares, no entanto garantira o vinculo com o curso de
graduagdo. O trancamento total tem como consequéncia o cancelamento da
matricula do estudante nas disciplinas que esta matriculado naquele periodo

letivo.

Quem pode pedir?

O aluno que por algum motivo ou circunsténcia desejar realizar o trancamento

total do curso.

Quais sao os documentos necessarios?

A__-h-——_



1. Requerimento (https://documentos.ufca.edu.br/doc/formulario-de-trancamento/);

2. Nada consta do sistema de bibliotecas da UFCA, solicitado através do

e-mail: bebs.sibi@ufca.edu.br
3. Documento oficial com foto;
4. CPF.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;

2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte Il);

3. Anexar documentagao exigida.

3. Trabalho de Conclusao de Curso

O que &7

O Trabalho de Conclusdo de Curso - TCC € uma atividade académica de carater
obrigatorio com orientagao individual caracterizada por uma produgao académica
dos tipos: monografia; livro ou capitulo de livro; artigos completos submetidos ou
aceitos para publicagcdo em revistas cientificas com qualis; ou ainda documento

técnico.

Quem pode realizar?

O aluno deve estar regularmente matriculado no curso e esta no minimo no 6°
semestre, no entanto o estudante é orientado a buscar um orientador antes do

semestre que ira concluir o curso.

Quais sao os documentos necessarios para realizar matricula no TCC?

Formulario para TCC (https:/documentos.ufca.edu.br/doc/formulario-para-tcc/);

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link: https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;
2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte Il);

e . o o o
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3. Anexar documentacao exigida.

4. Estagio Curricular Supervisionado

O que é?

O Estagio é caracterizado como uma atividade académica obrigatoria e coletiva
sendo dividido em 3 (trés) componentes curriculares: Estagio Obrigatério | (carga
de 80h); Estagio Obrigatério Il (carga de 160h); Estagio Obrigatdrio Il (carga de
160h);

Quem pode realizar?

Estagio Obrigatorio | (carga de 80h): o aluno deve estar no minimo no 4° periodo;
Estagio Obrigatério Il (carga de 160h): o aluno deve estar no minimo no 5°
periodo;

Estagio Obrigatério Il (carga de 160h): o aluno deve estar no minimo no 6°

periodo;

Quais sao os documentos necessarios?

1. Termos de Compromisso;

2. Declaragdes e comprovacdes de matricula.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Acessar o SIGAA;
2. Atualizar dados no Sistema;
3. Abrir aba “ensino” >> “matricula online” >> “realizar matricula”;

4. Escolher o componente “Estagio Obrigatério (1, Il, ou Ill)”.




5. Quebra de pré-requisito

O que é?

A quebra de um pré-requisito € um requerimento que o estudante pode solicitar
para que ele curse determinada disciplina mesmo que essa tenha um componente

curricular obrigatério anterior.

Quem pode pedir?

Para que o estudante possa cursar uma disciplina com quebra de pré-requisito ele
deve ter cursado no minimo 50% do curso de graduagao, ter cursado o pré
requisito sem obter aprovacdo,no entanto deve ter sido assiduo e ter obtido nota
final igual ou superior a 3 (trés) pontos e a quebra do pré requisito deve ser
utilizada somente para um componente curricular no periodo letivo vigente.

Se o estudante atender aos critérios acima, a coordenacdo pode conceder a
matricula. Contudo, se nao atender, a coordenagao ira compor uma comissao que

ira avaliar o caso.

Quais sdao os documentos necessarios?

1. Caso o estudante atenda todos os critérios:
1.1 Formulario de Quebra de pré-requisito (flexibilizacao)

(https://documentos.ufca.edu.br/doc/requeriemento—de—analise—pre—requisitos/).

2. Caso o estudante ndo atenda os critérios:
2.1Formulario de Quebra de pré-requisito (flexibilizagéo);
2.2 A comissao ira solicitar a documentagao necessaria para subsidiar o

julgamento da quebra de pré-requisito.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:
https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;
2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte I1);

3. Anexar documentacao exigida.

il


https://documentos.ufca.edu.br/doc/requeriemento-de-analise-pre-requisitos/
https://atendimento.ufca.edu.br/open.php

6. Aproveitamento de estudos

O que é?

O aproveitamento de estudos € uma situagdo especial em que o aluno,
devidamente matriculado no curso de graduacédo da UFCA, pode solicitar sobre
aqueles componentes que ja tenha cursado antes em outras instituicbes de
ensino superior, nacionais ou estrangeiras, que tenha equivaléncia a uma

determinada disciplina da atual grade curricular.

Quem pode pedir?

O estudante devidamente matriculado em um curso de graduagao da UFCA que
tenha as devidas comprovagdes sobre o componente curricular que deseja

aproveitar.

Quais sao os documentos necessarios?

1. Formulario de requerimento preenchido e assinado pelo(a) solicitante
(https://documentos.ufca.edu.br/doc/aproveitamento-de-estudos/);
2. Comprovagéao da conclusdo do componente curricular a ser validado ou
historico escolar;
3. Programa do componente curricular a ser validado;
4. - Prova de autorizacido ou reconhecimento do curso, quando realizado no

Brasil ou documento emitido por 6rgao competente, do pais de origem, que

comprove ser estudo em curso de graduagao de instituicao de ensino
superior ou em curso de pos-graduagédo em sentido estrito, quando

realizado no exterior.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:
https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;
2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte I);

3. Anexar documentagdo exigida.
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7. Segunda Chamada

O que é?

A Segunda Chamada de Avaliagdo € uma nova oportunidade de realizar uma

avaliagao que por algum motivo o estudante foi impossibilitado de realizar.

Quem pode pedir?

O estudante devidamente matriculado na disciplina que ira solicitar a segunda
chamada, que tenha justificativa para tal solicitagdo e que esteja no periodo

adequado para realizar a solicitagao [até 3 (trés) dias uteis].

Quais sdo os documentos necessarios?

1. Requerimento (https:/documentos.ufca.edu.br/doc/formulario-sequnda-chamadal);
2. Justificativa da solicitacao;

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php:;

2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte Il);

3. Anexar documentagédo exigida.

8. Regime de exercicios domiciliares.

O que é?

O regime de exercicios domiciliares € um regime especial que pode ser requerido
pelo estudante em casos especificos e garante ao estudante que ele possa
acompanhar as disciplinas mesmo no periodo do Regime Especial, no entanto nao

o isenta que realizar as avaliagdes para verificacdo do rendimento académico.

Quem pode pedir?

Estudante gestante, ou adotante, por um prazo 3 (trés) meses; estudante portador

il
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de afeccdo que gera incapacidade fisica relativa; participantes de congresso
cientifico, de competi¢cdes artisticas ou desportivas, no ambito regional, nacional
ou internacional. E imprescindivel que o estudante requerente do Regime do

Especial tenha as devidas comprovacgoes.

Quais sdo os documentos necessarios?

1. Solicitacdo de Regime Especial
(https://documentos.ufca.edu.br/doc/regime-de-exercicios-domiciliares/);
2. Documento oficial com foto e CPF;
3. Atestado médico, se for o caso;
4. Certidao de nascimento, se for o caso;
5. Comprovagao da participagdo em congresso ou em competi¢cdes artisticas

ou desportivas.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:
https://atendimento.ufca.edu.br/open.php
2. Realizar o preenchimento e levantamento da documentacao;
3. Encaminhar a documentagao exigida para a coordenagao;
4. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte Il);

5. Anexar documentagao exigida.

9. Colacao de grau coletiva

O que é?

A colacao de Grau é a cerimdnia oficial em que o estudante concluinte recebe seu

diploma.

Quem pode pedir?

O estudante concludente.

Quais sao os documentos necessarios?

1. Requerimento

(https://documentos.ufca.edu.br/?post_type=doc&p=23125&preview=true);

e . o o o
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2. Documento de identificagao oficial com foto;
3. Certidao de nascimento;
4. CPF;
5. Comprovante de regularidade eleitoral;
6. Declaracido de nada consta;
7. Comprovante de depésito de TCC;

8. Quitagao de servigo militar;

Qual o fluxo de atendimento?

1. Realizar o levantamento da documentagao necessaria;
2. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php

3. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte Il);

4. Anexar documentagao exigida.

10. Solicitagédo de colagao de grau especial

O que é?

A colagao de grau especial € um requerimento solicitado pelo estudante concluinte

que ja cumpriu com todas as suas obrigacdes e esteja apto a colar grau.

Quem pode pedir?

Segundo o Art. 291 o Estudante que pode pedir colagdo de grau especial é deve
atender no minimo um dos requisitos abaixo:

| — previsdo de nomeagao em concurso publico;

Il — aprovagao em curso de pds-graduacgao stricto sensu;

[l — contratagdo e/ou promogé&o para cargos de nivel superior
por pessoa juridica de direito publico ou privado;

IV — viagem ao exterior para estudos ou trabalho;

V — ser estudante de convénio internacional e precisar
retornar ao seu pais de origem antes da data da colagéo de
grau coletiva;

VI - licenga por motivo de maternidade/paternidade;

VIl — licenga médica por motivo de doencga do interessado ou
de cénjuge ou companheiro, ou parente de primeiro grau.

Quais sao os documentos necessarios?

A._.‘_
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1. Requerimento

(https://documentos.ufca.edu.br/?post type=doc&p=23125&preview=true);

2. Documento de identificacéo oficial com foto;
3. Certidao de nascimento;
4. CPF;
5. Comprovante de regularidade eleitoral,
6. Declaracido de nada consta;
7. Comprovante de depdsito de TCC;
8. Quitacao de servigo militar;

9. Documentagado que comprove um dos requisitos colocados no Artigo 291.

Qual o fluxo de atendimento?

1. Realizar o levantamento da documentagao necessaria;
2. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php

11.  Emissao de certiddo de colagao de grau

O que &7

Segundo o Art. 365 do Regulamento de Graduagao do Regulamento do Curso de
Graduagao da UFCA: “A certidao de colacdo de grau é o documento expedido
provisoriamente em substituicdo ao diploma de conclusdo de curso.” Esse

documento tem validade de 90 dias.

Quem pode pedir?

Qualquer aluno que tenha colado grau.

Quais sao os documentos necessarios?

1. Documento de identificagao oficial com foto;
2. Certidao de nascimento;
3. CPF;
4. Comprovante de regularidade eleitoral;
5. Declaracio de nada consta;

6. Comprovante de depésito de TCC;

i
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7. Quitagao de servico militar;

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;

2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte I1);

3. Anexar documentacgao exigida.

12. Deposito (entrega) de TCC

O que é?

Depois da apresentagao e aprovagao do TCC o aluno deve entregar o Trabalho na
biblioteca do campus, seja ele em qual formato for (monografia, artigo cientifico,
etc.)

Quem pode pedir?

O aluno que ja tenha a monografia defendida.

Quais sao os documentos necessarios?

e Sendo Monografia ou outro formato que precise de FICHA
CATALOGRAFICA, o estudante deve enviar um E-mail para:
catalogacao.sibi@ufca.edu.br. O e-mail deve ser enviado com o Trabalho ja
apresentado e com todas as correcgdes realizadas.

Entdo a documentacao deve ser:

Monografia;

Ata de aprovacgao (o orientador que € responsavel pela elaboragéo);

Ficha catalografica;

Termo de Autorizagcao para publicacao

(https://documentos.ufca.edu.br/doc/termo-de-autorizacao-para-publicacao-da-producao-cie
ntifica-e-memoria-institucional-da-ufca-2/).

BN =

e O trabalho sendo um Artigo Cientifico ou outro formato que n&o precise de

ficha catalografica, os documentos sao:

Artigo Cientifico (ou trabalho em outro formato)

2. Ata de aprovagao (o orientador que é responsavel pela elaboragéo);

3. Termo de Autorizagao para publicagao
(https://documentos.ufca.edu.br/doc/termo-de-autorizacao-para-publicacao-da-producao-cie
ntifica-e-memoria-institucional-da-ufca-2/).

—

Qual o fluxo de atendimento?
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1. Enviar e-mail para bcbs.sibi@ufca.edu.br solicitando o depdsito do TCC
com a documentagao anexada.

13. Revisao de Prova

O que é?

Caso o estudante veja a necessidade que a sua avaliagdo passe por uma nova
corregao, sera necessario que o aluno tenha a avalicdo de maneira escrita, tendo
sido respondida pelo estudante por meios que s&o seja possivel apagar.

Quem pode pedir?

Qualquer aluno.

Quais sao os documentos necessarios?

1. Requerimento Académico

(https://documentos.ufca.edu.br/doc/requerimento-academico-alteracao-cadastral/);
2. Avaliagao que seja revisao;

Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:
https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;
2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte Il);

3. Anexar documentagédo exigida.

14. Alteracdo cadastral

O que &7

E a mudanca de dados pessoais do estudante que deseja realizar a mudanca ou
alteracodes.

Quem pode pedir?

Qualquer aluno.

Quais sao os documentos necessarios?

Requerlmento Academlco

Documento que deseja reallzar a mudanga

e . o o o
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Qual o fluxo de atendimento?

1. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;

2. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte I1);

3. Anexar documentagao exigida.

15. Cancelamento de Programa (Desisténcia definitiva de
Curso)

O que &7

Segundo o Art. 346 do Regulamento de Graduacado da UFCA ¢é a desvinculagao
de aluno regular do curso de graduagao sem que tenha integralizado as exigéncias
minimas para sua conclusado. Ela pode ocorrer por razao espontanea do estudante
ou ainda reincidéncia de reprovacao por frequéncia ou abandono apds a
assinatura do Termo de Ciéncia e Compromisso; limite excedido de periodos com
programa suspenso; decurso de prazo maximo para conclusdo do curso;
transferéncia para outra |IES; efetivacdo de novo cadastro; decisdo administrativa

ou falecimento do estudante.

Quem pode pedir?

Qualquer aluno.

Quais sao os documentos necessarios?

1. Requerimento
(https://documentos.ufca.edu.br/doc/requerimento-de-desligamento-do-curso/);
2. Documento de identificacéo oficial com foto;
3. Certiddo de nascimento;
4. CPF;

5. Declaracao de nada consta do sistema de bibliotecas;

Qual o fluxo de atendimento?

4. Abrir um atendimento via Ticket no link:

https://atendimento.ufca.edu.br/open.php;

i
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5. Preencher os campos solicitados (se duvidas, consultar Parte Il);
6. Anexar documentacgéo exigida.




