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GRA.PMEOQOOL1 - Dilatacao de Prazo para
Conclusao de Curso

|. Objetivo

O objetivo do processo de dilatacdo de prazo para conclusdo de curso (integralizacao
curricular) é permitir que o discente tenha um prazo de até 2 periodos letivos a mais para
concluir o curso de graduacgao, caso nédo tenha conseguido cumprir todas as exigéncias
curriculares dentro do prazo maximo estabelecido.

[l. PUblico-Alvo

Discentes de graduacdo que ndo conseguiram concluir todas as exigéncias curriculares
dentro do prazo maximo estabelecido pelo curso.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar dilacdo de prazo para concluséo de curso.

IV. Legislacao

Artigos 174, 175, 176, 177 e 179 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentagcéo necessaria

1. Requerimento do discente encaminhado a Coordenacdo do Curso a que esteja vinculado,

com justificativa circunstanciada;

2. Histérico Académico atualizado (ultimo periodo letivo cursado);

3. Cronograma com o plano de estudos elaborado pelo discente sob orientacdo da
Coordenacao do Curso;

4. Na hipétese do Art. 179 desta Resolucdo, laudo médico circunstanciado comprovando
deficiéncia ou afeccéo que necessite de dilatacdo de prazo superior a dois periodos letivos.



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/61
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/61

VI. Descricéo do Processo

A dilatacao para conclusao do curso podera ser concedida por apenas 02 (dois)
periodos letivos, ressalvada a hipdtese prevista no Art. 179 da RESOLUCAO
CONSEPE N° 29/2020.

1. O discente elabora o plano de estudos junto ao coordenador e prepara a documentacao
para submisséo;

2. O discente deve por meio de um requerimento assinado juntamente aos documentos
necessarios, solicitar a abertura do processo de dilatacdo utilizando o sistema de
atendimento;

3. A coordenacédo do curso avalia a documentagao apresentada pelo discente;
4. A Coordenacao encaminha a solicitacao para apreciacédo do Colegiado do curso:

» Deferido: O processo sera encaminhado a PRG para implantagdo da prorrogacao no
sistema;

« Indeferido: O discente podera recorrer a PRG no prazo de 10 dias;

5. Fim.
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GRA.PMEOQOO2 - Aproveitamento de
Componentes Curriculares

|. Objetivo

O objetivo do processo de aproveitamento de componentes curriculares € permitir que 0s
discentes possam aproveitar componentes curriculares realizados em cursos de graduacao
de instituicOes de ensino superior, nacionais ou estrangeiras, para reduzir a quantidade de
componentes curriculares para integralizacao curricular.

[l. PUblico-Alvo

Discentes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo, que tenham cursado
componentes curriculares em instituicdes de ensino superior, nacionais ou estrangeiras.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar o aproveitamento de componentes curriculares.

IV. Legislacao

Artigos 40, 41, 42 e 45 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentagcéo necessaria

1. Requerimento do discente encaminhado a Coordenacdo do Curso a que esteja vinculado,

com justificativa circunstanciada;

2. Historico Académico atualizado (ultimo periodo letivo cursado), no qual constem os
componentes curriculares cursados com as respectivas cargas horarias e os resultados
obtidos;

3. Plano de Curso dos componentes curriculares cursados;

4. Ato de reconhecimento do curso de origem;

5. Documento emitido por 6rgdo competente do pais de origem, que comprove a existéncia
do curso de graduacé&o de instituicdo de ensino superior, quando o componente curricular for



https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
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cursado no exterior.
6. Termo de responsabilidade.

VI. Descricédo do Processo

Os componentes curriculares s6 poderao ser aproveitados até 08 (oito) anos depois de
cursados.

1. O discente deve por meio de um requerimento assinado juntamente aos documentos
necessarios, solicitar a abertura dos processos de aproveitamento utilizando o sistema de
atendimento;

2. A coordenacéo do curso deve enviar os documentos ao departamento;

3. O Departamento apreciara o pedido levando em consideracao a atualidade e a
compatibilidade minima de 75% da carga horaria e do contetdo da disciplina a ser
aproveitada.

5. O Departamento apreciara o pedido em até 30 dias e restituird o processo com a
respectiva decisdo a Coordenacao de Curso:

« Deferido: O Departamento poderd autorizar a realizacdo do aproveitamento
encaminhando sua decisdo a Coordenacéao do Curso.

» Deferido com complementacdo: Quando a disciplina cursada apresentar contetdo
programatico ou carga horaria inferior ao exigido no PPC, o Departamento podera
autorizar a realizacdo do aproveitamento, mediante a complementacao proposta por
docente designado para tal finalidade e encaminhara sua decisdo a Coordenacéo do
Curso no periodo letivo da solicitacdo de aproveitamento.

« Indeferido: O discente sera informado do indeferimento;

5. Caso tenha necessidade de complementacéo, o discente devera realizar uma avaliacéo
para aproveitamento de componentes curriculares;

6. Fim.

VIl. Fluxograma
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GRA.PMEOOS3 - Dispensa de
Componentes Curriculares

|. Objetivo

O objetivo do processo de dispensa de componentes curriculares é permitir que os discentes
possam dispensar componentes curriculares realizados em cursos de graduacdo da mesma
instituicao.

[l. PUblico-Alvo

Discentes regularmente matriculados nos cursos de graduacdo, que tenham cursado
componentes curriculares em outros cursos da mesma instituicao.

lll. Abrir Solicitacéo

Solicitar dispensa de disciplinas.

IV. Legislacao

Artigos 43, 44 e 45 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacéo necessaria

1. Requerimento do discente encaminhado a Coordenacao do Curso a que esteja vinculado;
2. Histdrico escolar atualizado (Ultimo periodo letivo cursado), no qual constem o0s
componentes curriculares cursados com suas respectivas cargas horarias e resultados
obtidos;

3. Plano de Curso dos componentes curriculares cursados (se ndo possuir o mesmo cédigo
ou néo for equivalente).

VI. Descricéo do Processo


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
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1. O discente deve por meio de um requerimento assinado juntamente aos documentos
necessarios, solicitar a abertura do processo de dispensa de componentes curriculares
utilizando o sistema de atendimento;

2. A coordenacao do curso avalia a documentacao apresentada pelo discente:

» Deferido: A coordenacéo ira implementar a dispensa no SIGAA,;

« Indeferido por ndo equivaléncia: O processo sera encaminhado ao departamento
para analise;

3. Aguardar a avaliacdo do departamento;

4. O Departamento apreciara o pedido em até 30 dias e restituira o processo com a
respectiva decisdo a Coordenacao de Curso:

 Deferido: A coordenacéo ira implementar o aproveitamento no SIG,;

» Deferido com complementacéo: Se ndo possuir 75% do conteudo programatico o
Departamento podera autorizar a dispensa, mediante a complementacéo proposta
por docente designado para tal finalidade e encaminhara sua decisdo a Coordenacao
do Curso no periodo letivo da solicitacdo de aproveitamento;

« Indeferido: O discente sera informado do indeferimento;

5. Caso tenha necessidade de complementacéo, o discente devera realizar uma avaliacao
para dispensa de componentes curriculares;

6. Fim.
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GRA.PMEOO4 - Matricula em Disciplinas
para Veteranos

|. Objetivo

O objetivo do processo de matricula em disciplinas é permitir que os discentes sejam
vinculados a turmas de componentes curriculares em cada periodo letivo ou diretamente ao
componente curricular, quando este nao forma turmas.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados no curso de graduacgao

lll. Abrir Solicitagéo

Solicitar matricula em disciplinas (SIGAA).

IV. Legislacao

Artigos 143, 144, 145, 146,147, 148 e 149 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacao necessaria

Nao ha necessidade.

VI. Descricdo do Processo

1. O discente deve acessar o SIGAA com seu login e senha: Consultar nota do rodapé (1)

2. O discente deve ir no portal do discente, na aba ensino e clicar em “matricula on-line”. Em
seguida clicar em “realizar matricula”;


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf

3. O SIGAA solicitara a atualizacdo dos dados pessoais do discente:

« Caso ndo tenha nenhuma alteracdo a ser feita: Clique em “Confirmar alteracdo e
retornar para matricula”;

« Caso tenha alguma alteracéo a ser feita: Realize a alteracdo antes de clicar em
“Confirmar alteracao e retornar para matricula”;

4. O discente deve declarar que leu a resolucao;
5. O SIGAA seguira para uma pagina de selecéo de turmas;

6. O discente deve selecionar as turmas que séo ofertadas ao seu curso e adiciona-las:
Consultar nota de rodapé (2).

7. O discente deve confirmar a matricula;

8. Fim.

VIIl. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) Antes de iniciar o processo de matricula, o discente deve consultar o fluxograma de
disciplinas no site da coordenacao do curso.

(2) Destacamos ainda que as disciplinas que compdem a grade curricular do curso de
graduacdo em Engenharia Civil possuem cdédigos especificos. Sendo assim, os discentes
devem ter atencdo no ato da matricula e realizar a inscricdo apenas nesses componentes
observando os respectivos codigos.
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GRA.PMEOQOQO5 - Trancamento de
Matricula Total

|. Objetivo

O objetivo do processo de trancamento de matricula total € permitir ao discente a
desvinculagéo voluntaria de todos componentes curriculares em que se encontra matriculado
em um periodo letivo.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados em cursos de graduacéo que, por algum motivo, precisem interromper
temporariamente sua participacao nas atividades académicas.

lll. Abrir Solicitacéo

Solicitar trancamento de matricula total.

Solicitar atendimento online para envio do comprovante.

IV. Legislacao

Artigos 160, 162, 163 e 164 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentagcdo necessaria

N&o ha necessidade.

VI. Descricéo do Processo

1. O discente deve acessar o SIGAA com seu login e senha;

2. O discente deve ir no portal do discente, na aba “ensino” e clicar em “selecionar
trancamento de programa”. Em seguida clicar em “Solicitar trancamento”;


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf

E importante o discente verificar a real necessidade de trancamento total do curso, pois
de acordo com o Art. 160, da resolucdo CONSEPE n° 29/2020, o trancamento total
podera ser realizado até duas vezes durante todo o curso.

3. O discente deve selecionar o motivo do trancamento, preencher os dados solicitados e
confirmar a solicitacao;

4. O discente deve realizar a impressao do comprovante gerado pelo SIGAA, colocando a
data e assinando;

5. O discente deve digitalizar o comprovante preenchido, datado e assinado;

6. O discente deve enviar o comprovante de solicitacdo de trancamento do programa/curso
devidamente digitalizado para a coordenacdao, utilizando o sistema de atendimento online;

7. O discente deve aguardar a avaliacao da coordenacao;

8. Fim.

VIIl. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) O trancamento total da matricula para discentes ingressantes, independentemente da
modalidade de ingresso, deverdo ser analisados pelo Colegiado do Curso, cabendo-se
recurso

a PRG e desta ao Consepe.
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GRA.PMEQOOG6 - Trancamento de
Matricula Parcial

|. Objetivo

O objetivo do processo de trancamento de matricula parcial é permitir ao discente a
desvinculagéo voluntaria de um componente curricular em que se encontra matriculado.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados em cursos de graduagao que, por algum motivo, precisam se afastar
temporariamente de algumas disciplinas ou atividades especificas do curso.

lll. Abrir Solicitagéo

Solicitar trancamento de matricula parcial.

IV. Legislacao

Artigos 160, 161, 163 e 164 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacao necessaria

N&o ha necessidade de documentacao.

VI. Descricdo do Processo

1. O discente deve acessar o SIGAA com seu login e senha;

2. O discente deve ir no portal do discente, na aba “ensino” e clicar em “trancamento de
componente curricular”. Em seguida clicar em “Trancar”;


https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf

O trancamento parcial num mesmo componet
duas vezes em periodos letivos consecutivos ou néo.

3. O discente deve selecionar o componente curricular/disciplina que deseja trancar;
4. O discente deve colocar o motivo do trancamento;
5. O discente deve clicar em “solicitar trancamento”;

6. O discente deve aguardar a avaliacdo da coordenacéo;

7. Fim.

VIl. Fluxograma



LEGENDAS:
A
| Inicio |

~

Se

Tarefa do Tarefa da Tarefa do Tarefa do
discente coordenacio colegiado Depto
[ Inicio |

Acessar o Sigaa

v

Selecionar o
trancamento de
componente
curricular

i

Clicar em trancar

|

Selecionar o
componente
curricular

i

Preencher o motivo
de trancamento

i

Realizar solicitacio

i

Implementacio do
trancamento

Tarefa
exierna

nformacdes|
adicionais




VIIl. Nota de Rodapé

(1) E vedado o trancamento parcial da matricula para o discente quando este trancamento
resultar em uma carga horaria matriculada menor que a carga horaria minima estabelecida
pelo

PPC do curso.
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GRA.PMEOOQO7 - Matricula em Disciplinas
para Ingressantes

|. Objetivo

O objetivo do processo de matricula em disciplinas para ingressantes € permitir que o0s
discentes recém ingressados na instituicdo de ensino sejam devidamente matriculados nas
disciplinas do curriculo do curso.

[l. PUblico-Alvo

Discentes que estao ingressando em um curso de graduagao em uma instituicdo de ensino
superior.

lll. Abrir Solicitacéo

Solicitar matricula em disciplinas

IV. Legislacao

Artigos 143, 144, 145, 146, 147, 148 e 149 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacéo necessaria

1. Requerimento;

VI. Descricdo do Processo

1. A coordenacao ira enviar um e-mail com o requerimento de matricula para que o discente
confirme que tem interesse na vaga;

2. O discente que demonstrar interesse deve assinar o requerimento e enviar para a
coordenacao utilizando o sistema de atendimento ;

3. No periodo de matricula, a coordenacéo ira fazer a matricula dos ingressantes que
demonstraram interesse na vaga. Consultar nota de rodapé (1).


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/56

4. Fim.
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) Os candidatos que responderem positivamente a consulta conduzida pelo Curso, terédo
suas matriculas efetuadas pelas Coordenacdes, por meio do Sistema Integrado de Gestéo de
Atividades Académicas (SIGAA), em todos os componentes curriculares do 1° periodo da



estrutura curricular do Curso, com excecao dos discentes que tenham obtido parecer
favoravel ao pedido de aproveitamento de estudos antes da fase de matricula.

VIl. Expediente

Elaborado por: Luiz Felipe dos Santos Alves
Data de Elaboracéo: 20/11/2023

Data da Revisao:

Cddigo do procedimento: GRA.PMEOO7

Numero da revisao: 0

Setor: Coordenacéo do Curso de Graduacado de Producao
Mecénica

Responsavel: Gabriela Manso

Peterson Vilar

Horario de funcionamento: 7h as 19h
Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&
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Telefone: (83) 3216-7391


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&a=add

GRA.PMEOOS8 - Trancamento de
Matricula Parcial para Ingressante

|. Objetivo

O objetivo do processo de trancamento de matricula parcial é permitir ao discente ingressante
a desvinculagao voluntaria de um componente curricular em que se encontra matriculado.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados em cursos de graduagao que, por algum motivo, precisam se afastar
temporariamente de algumas disciplinas ou atividades especificas do curso.

lll. Abrir Solicitagéo

Solicitar trancamento de matricula parcial.

IV. Legislacao

Artigos 160, 161, 163 e 164 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacao necessaria

1. Requerimento;

VI. Descricédo do Processo

1. O discente que demonstrar interesse deve por meio de um requerimento assinado, solicitar
a abertura do processo de trancamento parcial para ingressante utilizando o sistema de
atendimento;

2. O coordenador avaliara a solicitacédo do ingressante;


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/64

» Deferido: O processo é enviado para a PRG para avaliar a decisdo da coordenacéo;
« Indeferido: O discente sera informado do indeferimento;

3. O discente podera pedir recurso a PRG, caso indeferido:

» Deferido: A PRG ira implementar o trancamento parcial;
« Indeferido: O discente sera informado do indeferimento;

4. O discente podera pedir recurso a CONSEPE, caso indeferido:

 Deferido: A PRG ird implementar o trancamento parcial;
 Indeferido: O discente sera informado do indeferimento;

5. Fim.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) E vedado o trancamento parcial da matricula para o discente quando este trancamento
resultar em uma carga horaria matriculada menor que a carga horaria minima estabelecida
pelo PPC do curso.

VIl. Expediente

Elaborado por: Luiz Felipe dos Santos Alves
Data de Elaboracéo: 20/11/2023

Data da Revisao:
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https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&a=add

GRA.PMEOQ9 - Atualizacao de Dados
Cadastrais

|. Objetivo

O objetivo do processo de atualizacdo de dados cadastrais € manter as informagdes pessoais
e académicas dos discentes atualizadas.

[l. PUblico-Alvo

Discentes que estirem com informacdes pessoais e académicas desatualizadas.

lll. Abrir Solicitacéo

Solicitar atualizacdo de dados cadastrais

IV. Legislacao

N&o possui.

V. Documentacao necessaria

1. Formulario de atualizacao e correcdo de dados cadastrais.
2. Documento Oficial de Identificagdo com foto (RG, CNH, Passaporte, etc.) digitalizado.
3. Além dos documentos referenciados nos itens 1 e 2 do formulario, para os itens elencados
abaixo apresentar os seguintes documentos adicionais:
a) Iltem 8 (Estado Civil) - Comprovante de estado civil
b) Item 9 (Titulo de Eleitor) - Copia do titulo de eleitor
c) Item 10 (Documento Militar) - Cépia de documento militar
d) Item 12 (Outros) — Cépia de documento comprobatoério da atualizacéo requerida.

VI. Descricéo do Processo


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/54

1. O discente deve por meio de um requerimento juntamente aos documentos necessarios,
solicitar a abertura dos processo de atualizacdo de dados cadastrais utilizando o sistema de
atendimento;

2. A coordenacdao ira encaminhar a documentacao para a PRG;

3. APRG apreciara o pedido e implementara a atualizagéo;

4. Fim.
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GRA.PMEOQ9 - Atualizacao de Dados
Cadastrais

|. Objetivo

O objetivo do processo de atualizacdo de dados cadastrais € manter as informagdes pessoais
e académicas dos discentes atualizadas.

[l. PUblico-Alvo

Discentes que estirem com informacdes pessoais e académicas desatualizadas.

lll. Abrir Solicitacéo

Solicitar atualizacdo de dados cadastrais

IV. Legislacao

N&o possui.

V. Documentacao necessaria

1. Formulario de atualizacao e correcdo de dados cadastrais.
2. Documento Oficial de Identificagdo com foto (RG, CNH, Passaporte, etc.) digitalizado.
3. Além dos documentos referenciados nos itens 1 e 2 do formulario, para os itens elencados
abaixo apresentar os seguintes documentos adicionais:
a) Iltem 8 (Estado Civil) - Comprovante de estado civil
b) Item 9 (Titulo de Eleitor) - Copia do titulo de eleitor
c) Item 10 (Documento Militar) - Cépia de documento militar
d) Item 12 (Outros) — Cépia de documento comprobatoério da atualizacéo requerida.

VI. Descricéo do Processo


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/54

1. O discente deve por meio de um requerimento juntamente aos documentos necessarios,
solicitar a abertura dos processo de atualizacdo de dados cadastrais utilizando o sistema de
atendimento;

2. A coordenacdao ira encaminhar a documentacao para a PRG;

3. APRG apreciara o pedido e implementara a atualizagéo;

4. Fim.
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GRA.PMEOQO10 - Cancelamento de vinculo

I. Objetivo

O objetivo do processo de cancelamento de vinculo é a desvinculacao voluntaria do discente
do curso de graduacéao.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados em cursos de graduacao.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar cancelamento de vinculo.

IV. Legislacao

Artigo 173, IX da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacao necessaria

1. Requerimento;
2. Copia do documento de identificacao (conforme solicitado no requerimento).

VI. Descricéo do Processo

1. O discente deve por meio de um requerimento assinado juntamente aos documentos
necessarios, solicitar a abertura do processo de cancelamento de vinculo utilizando o sistema
de atendimento;

2. A Coordenacéo recebe a documentacdo necessaria e encaminha a PRG;

3. A PRG avalia e efetua o cancelamento de vinculo;

4. Fim.


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/55
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GRA.PMEO11 - Reingresso

I. Objetivo

O objetivo do processo de reingresso € o retorno ao curso de origem pelo qual o interessado
se encontra na condicdo de abandono de curso na UFPB.

[l. PUblico-Alvo

Pessoa interessada em reingressar o curso de graduacédo que abandonou.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar reingresso

IV. Legislacao

Artigos 115, 116, 117, 118 e 119 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacao necessaria

1. Requerimento;
2. Documento Oficial de Identificagdo com foto (RG, CNH, Passaporte, etc.) digitalizado.

VI. Descricédo do Processo

1. O interessado deve por meio de um requerimento assinado juntamente aos documentos
necessarios, solicitar a abertura do processo de reingresso. Consultar nota de rodapé (1) e
(2)

2. A coordenacéo recebera e encaminhara o processo ao colegiado do curso;

3. O colegiado apreciara:

« Deferido: A PRG ira registrar o reingresso do interessado no seu curso de origem;
« Indeferido: O interessado sera informado do indeferimento;


https://sipac.ufpb.br/public/jsp/processos/solicitar_processo.jsp
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/57

4. O interessado podera recorrer a PRG no prazo de 10 dias a partir da data de ciéncia no
caso de indeferimento;
5. A PRG apreciara o processo:

» Deferido: A PRG ira registrar o reingresso do interessado no seu curso de origem;
« Indeferido: O interessado sera informado do indeferimento;

6. O interessado podera recorrer ao CONSEPE, no prazo de 10 dias a partir da data de
ciéncia no caso de indeferimento;

7. O CONSEPE apreciara o processo:

» Deferido: A PRG ira registrar o reingresso do interessado no seu curso de origem;
« Indeferido: O interessado sera informado do indeferimento.

8. Fim.

VII. Fluxograma
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VIIl. Nota de Rodapée

(1) A solicitagdo de reingresso devera ser registrada via processo administrativo, com
abertura de forma presencial na Divisdo de Protocolo e Expedicdao de Documentos (DPEX),
localizada na Reitoria/Campus I/UFPB, ou remotamente via Plataforma de Recebimento de
Documentos Externos, o qual remetera a documentacao para a unidade SIPAC da respectiva
Coordenacao de Curso de Graduacao.
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GRA.PMEOQO12 - Regime de Exercicios
Domiciliares

|. Objetivo

O objetivo do processo de regime de exercicios domiciliares € permitir o tratamento
excepcional de acordo com o Decreto-Lei n® 1.044 de 21/10/69 e a Lei n®.202 de
17/04/1975.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados em cursos de graduacéo.

lll. Abrir Solicitagéo

Solicitar regime de exercicios domiciliares.

IV. Legislacao

Artigos 92, 93, 94, 94,95,96, 97, 98 e 99 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacao necessaria

1. Requerimento;
2. Documentacao comprobatoria;
3. Atestado de matricula.

VI. Descricédo do Processo

1. O discente ou seu representante legal deve por meio de um requerimento assinado
juntamente aos documentos necessarios, solicitar a abertura do processo de regime de
exercicios domiciliares utilizando o sistema de atendimento;

2. A coordenacao apreciara a requisicao:


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/63

» Deferido: A coordenacdo notificard a chefia departamental onde os docentes
responsaveis pelos componentes curriculares estéo lotados, inclusive nos casos em
gue haja mudanca de periodo letivo, durante o intercurso do regime de exercicios
domiciliares;

« Indeferido: O discente ser& informado do indeferimento;

« Necessita mais avaliacdo: A coordenacdo do curso encaminhara para a junta de
especialistas da PRG para analisar o caso.

3. A PRG apreciara:

» Deferido: A PRG notificara a coordenacao que informara a chefia departamental
onde os docentes responsaveis pelos componentes curriculares estéo lotados,
inclusive nos casos em que haja mudanca de periodo letivo, durante o intercurso do
regime de exercicios domiciliares;

« Indeferido: O discente ser& informado do indeferimento;

4. Fim.

VII. Fluxograma
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GRA.PMEO13 - Aproveitamento de
Optativa de Livre Escolha

I. Objetivo

O objetivo do processo de aproveitamento de optativa de livre escolha é permitir o
aproveitamento de componentes curriculares cursados fora do elenco de optativas
constantes do PPC.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados no curso de graduacao.

lll. Abrir Solicitagéo

Solicitar aproveitamento de optativa de livre escolha

IV. Legislacao

Artigo 37 da RESOLUCAO CONSEPE N° 29/2020.

V. Documentacg&o necessaria

1. Requerimento;
2. Ementa;
3. Historico Escolar.

VI. Descricéo do Processo

1. O discente deve por meio de um requerimento assinado juntamente aos documentos
necessarios, solicitar a abertura do processo de aproveitamento de optativa de livre escolha
utilizando o sistema de atendimento;

2. A coordenacao do curso encaminharé ao colegiado do curso a documentacao necessaria


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=22&a=add
https://www.ufpb.br/siagcca/contents/documentos/siag-1/resolucoes-e-orientacoes/res-29-2020-consepe-rgg.pdf
https://ajuda.ct.ufpb.br/attachments/58

para a apreciacao do pedido;
3. O colegiado do curso apreciara:

 Deferido: O colegiado notificara a coordenacao para realizar o aproveitamento da

carga horéria da disciplina;
« Indeferido: O discente sera informado do indeferimento;

4. Fim.

VII. Fluxograma
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GRA.PMEO14 - Colacao de Grau
Coletiva e Emissao de Diploma

I. Objetivo

O objetivo do processo de colagéo de grau é permitir a outorga de grau ao discente que
concluiu o seu curso de graduacao.

[l. PUblico-Alvo

Discentes matriculados no curso de graduacao que concluiram todos os requisitos a colagao
de grau.

[Il. Abrir Solicitagcao

Solicitar Colacéo de grau

Solicitar diploma

IV. Legislacao

Artigos 6, 7, 8, 9, 10, 11 e 12 da INSTRUCAO NORMATIVA N° 1/2023 — PRG

INSTRUCAO NORMATIVA N° 1 /2022 - PRG

V. Documentacao necessaria


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=20&a=add
https://sigaa.ufpb.br/sigaa/logon.jsf
https://www.prg.ufpb.br/prg/contents/documentos/INSTRUONORMATIVAN1.2023PRGRETIFICADA.pdf
https://www.prg.ufpb.br/prg/codesc/processos-seletivos/copy_of_INSTRUCAONORMATIVA12022DIPLOMADIGITAL.pdf

1. Documentacao oficial de identificacdo civil com foto (Ex. RG, CNH, Passaporte etc.) do/a
discente;

2. Certidao de Nascimento ou de Casamento do/a discente;

3. Titulo de Eleitor do/a discente;

4. Certidao de Quitacao Eleitoral do/a discente;

5. Prova de Concluséo do Ensino Médio (Certificado de Conclusdo de Ensino Médio) do/a
discente;

6. Ato de naturalizacao do/a discente, publicado no Diéario Oficial da Unido (exclusivamente
para estrangeiros naturalizados no Brasil);

7. Copia de certificado de reservista ou de dispensa do servigo militar para discentes do sexo
masculino.

VI. Descricédo do Processo

1. O discente deve juntar os documentos necessarios e solicitar a abertura do processo de
colacao de grau coletiva utilizando o sistema de atendimento (1);

2. A coordenacao do curso ira receber a solicitacéao;

3. A coordenacao elaborara uma listagem de todos os discentes aptos a colarem grau.

4. A coordenacao juntard os documentos necessarios e enviara a solicitagdo de colacao de
grau coletiva para a Secretaria Executiva da Pro-reitora de Graduacao via SIPAC;

5. A PRG apreciara:

» Deferido: A PRG ira remeter o processo para a Direcao de Centro;
« Indeferido: A PRG devolvera a solicitacdo para a coordenacéo do curso informando o
motivo do indeferimento e estipulando prazo para as correcdes necessarias.

6. Em caso de deferimento pela PRG a Direcéo de Centro providenciara a colacao de grau
dos discentes formandos;

7. A Direcéo de Centro devolvera o processo inicial de solicitacdo de colacdo de grau a
Secretaria Executiva da Pré-reitora de Graduacdo anexando ao mesmo a respectiva ata de
colacao de grau com as devidas assinaturas;

8. A PRG realizara a mudanca de status do vinculo do discente de "concluinte" para
"concluido";

9. A coordenacao do curso emitira o certificado de conclusao de curso e enviara ao discente
apos a mudanca de status;

10. A coordenacgdo juntara a documentacao necesséria e realizara a solicitacdo de emissao
do diploma digital a Coordenacédo Académica da Pro-reitoria de Graduacéo via SIPAC ;

11. A Coordenacdo Académica da Pro-reitoria de Graduagéo apreciara:

» Deferido: Sera emitido o registro do diploma digital;
« Indeferido: A PRG devolvera a solicitacdo para a coordenacéo do curso informando o
motivo do indeferimento e estipulando prazo para as corre¢cdes necessarias.

12. O discente tera acesso ao diploma digital apés a finalizacdo do registro acessando o
SIGAA;



13. O discente deve clicar na aba de "Ensino"” e selecionar a opcao "Diploma digital", dentro

do portal discente.
14. O discente por fim de clicar em "Visualizar Representacao Visual do Diploma Digital" para

poder baixar o diploma em pdf.
15. Fim.
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VIIl. Nota de Rodapé

(1) A solicitagéo deve ser encaminha a Coordenacéo do Curso no prazo de até 07 (sete) dias
uteis,
anteriores a data da colacao de grau.

VIl. Expediente

Elaborado por: Luiz Felipe dos Santos Alves
Data de Elaboracéo: 20/11/2023

Data da Revisao:

Cddigo do procedimento: GRA.PMEO14

Numero dareviséo: 0

Setor: Coordenagéo do Curso de Graduacéo de Producao
Mecénica

Responsavel: Gabriela Manso

Peterson Vilar

Horario de funcionamento: 7h as 19h
Contato: https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&
a=add

Telefone: (83) 3216-7391


https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&a=add
https://atendimento.ct.ufpb.br/index.php?category=26&a=add

