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1. INTRODUCAO

O modulo Requerimentos foi projetado para gerenciar as solicitacdes dos alunos de graduacéo,
otimizando a entrada e o acompanhamento dos requerimentos. Este processo até entdo era
feito de forma manual, através de formularios impressos, entregues presencialmente no
colegiado ou na se¢do de ensino. Através deste mddulo os alunos de graduacdo poderdo
enviar seus requerimentos on-line para analise do colegiado e acompanhar seu andamento. O
colegiado podera fazer toda a gestdo desses requerimentos on-line até o cadastro das

ocorréncias correspondentes.

Como projeto piloto foi desenvolvido o requerimento de trancamento total que sera
implementado em dezembro de 2017 nos cursos de Comunicagdo Social, Publicidade e

Propaganda, Relac¢des Publicas, Jornalismo, Direito e Engenharia de Alimentos (ICA).

O modulo possui 0s seguintes papéis e grupos de acesso:
e Aluno: possui permisséo para criar seus PROPRIOS requerimentos;
e Colegiado(Secretaria): possui permissdo para colocar “Em analise”, “Cancelar’ e
“Concluir” os requerimentos de aluno DOS CURSOS PERMITIDOS;
e Colegiado(Coordenador): possui permissao para registrar o parecer no requerimento
do aluno DOS CURSOS PERMITIDOS.

O fluxo com as situagdes do requerimento séo:
e Enviado: Aluno envia o requerimento;
e “Em analise”: Secretaria recebe o requerimento;
o “Deferido” ou “Indeferido”: Parecer atribuido pelo coordenados, apds analise;
e “Concluido”: Requerimento foi concluido;
e “Em recurso”; Existe um recurso para o requerimento;

e “Encerrado”: Requerimento encerrado apds analise do recurso.

O fluxo completo é apresentado no APENDICE A - Figura 1.

2. Passo apasso Aluno - Criar Requerimento de Trancamento Total

Para criar o requerimento, o aluno deve ser de graduacéo e estar ativo. O mesmo ndo deve
possuir ocorréncias impeditivas ao trancamento total de matricula: ocorréncias intercambio
(considerar antecipacdo e prorrogacdo), suspensdo, desligamento, tratamento especial ou

comprovacdo de conhecimento, efetivadas no semestre de referéncia do requerimento.

2.1 Acesso ao modulo
O aluno deve acessar o Siga e clicar no icone “Meus Requerimentos de Ocorréncias”
(APENDICE A - Figura 2).



2.2

Criar requerimento

Ao acessar o novo icone o aluno visualiza os seus dados e deve clicar no botdo “Criar novo

requerimento...” (APENDICE A - Figura 3), selecionar o tipo de Requerimento “Trancamento

total de matricula” e clicar no botdo “Continuar’ (APENDICE A - Figura 4). Ap6s, o aluno deve

preencher os campos obrigatérios e acionar o botdo “Enviar o requerimento” (APENDICE A -

Figura 5).

Observacoes:

2.3

a)

b)

c)

d)

f)
)

O aluno podera solicitar o trancamento total somente para um semestre. O semestre
letivo de referéncia sera selecionado automaticamente pelo sistema e compreende ao
periodo letivo atual. Quando o periodo letivo do semestre corrente for encerrado, o
sistema seleciona o proximo semestre letivo. Exemplo: Até 12/12/17, dltimo dia letivo
de 2017/2, o semestre de referéncia serd 2017/2. A partir do dia 13/12/2017 o semestre
letivo de referéncia sera 2018/1.

Caso o aluno ja tenha solicitado um trancamento total sem justificativa o sistema
somente permite solicitar um trancamento total com justificativa.

Os trancamentos efetivados do aluno sdo exibidos no quadro “TRANCAMENTO(S) JA
EFETIVADOS”.

Alunos do convénio PEC-G somente poderdo solicitar trancamento total com
justificativa com o motivo saude.

Caso o0 aluno nao tenha solicitado nenhum trancamento total sem justificativa e esteja
solicitando um trancamento com justificativa, 0 mesmo poderd marcar a opcéo “Caso a
justificativa ndo seja aceita, solicito trancamento sem justificativa”. Assim, caso o
trancamento com justificativa ndo seja aceito o aluno podera trancar sem justificativa
sem ter que enviar um novo requerimento.

O aluno deve aceitar os termos de compromisso para que o requerimento seja enviado.

ApOs enviar o requerimento o aluno ndo podera altera-lo.

Relatério de Envio

Ao enviar o requerimento, o sistema gera um relatério que pode ser baixado e salvo pelo aluno

(APENDICE A - Figura 6). O relatério pode ser emitido também no médulo de andlise do

requerimento e reflete as informacdes correspondentes a situagdo do requerimento
(APENDICE A - Figura 7).

3. A partir do envio, o fluxo seguira para andalise e decisdo do Colegiado do Curso

Neste passo a passo sdo exibidas as funcionalidade para gestdo dos requerimentos,

envolvendo o papel Colegiado (secretaria) e Colegiado (Coordenador).



APENDICE A- Figuras do documento

Figura 1: Fluxo de aprovacdo do Requerimento de Trancamento total
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Fiﬁura 2: Area do aluno
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Figura 3: Criar Requerimento

q\‘J | 23112017

Aluno > MEUS REQUERIMENTOS DE OCORRENCIAS

MEUS REQUERIMENTOS DE OCORRENCIAS

—Informacies do registro discente

Aluno: 2012421177 DAPHME LINHARES SALES DE CARVALHO
Mamero de registro  Nome complato

Ingresso: 20121 Obtengdo de novo titulo
Semestre letivo de ingresso  Forma de ingresso

Situagéo e estado do registro: Matriculado  Ativo
Situagdo Estado

Subdivisio de curso: ENGENHARIA METALURGICA - 10011PD001 /PresenciallDIURNO
Versao: D-20142

Percurso curricular: 10011-D-20142-R-01 ENGENHARIA METALURGICA-BACHARELADO/F ORMACAD LIVRE

Idertificador Home
Tempo para integralizagdo: 12 10 2 5]
Total de semestres  Semestres |etivos Wiizados  Saldo
20121 a 20171 20172 a 20181

Exibir situacio de contabilizacdo dos semestres...

REQUERIMENTOS DE OCORRENCIAS

€ Criarnovo requerimento...

Ainda n3o foi inserido nenhum item

Q Voltar

Fonte: Elaborado pelo autor

Figura 4. Selecionar Requerimento de Trancamento Total

MEUS REQUERIMENTOS DE OCORRENCIAS

—Informacées do registro discente

Aluno: 2012421177 DAPHME LINHARES SALES DE CARVALHO
Nimera de registro Nome completo

Ingresso: 20121 Obtengdo de novo tiulo
Semestre letivo de ingresso Forma de ingresso

Situagio e estado do registro: Matriculado Ativo
Stuagdo Estado

Subdiviséo de curso: ENGENHARIA METALURGICA - 10011PDO01 /PresenciallDIURNO

Versdo: D-20142

Percurso curricular: 10011-D-20142-R-01 ENGENHARIA METALURGICA-BACHARELADOIFORMAGAD LIVRE

dentificador Home Tela de selegio do fipo de i de énci [x]
Tempo para integralizacdo: 12 10 2 (i) T .
Total de semesires  Semestres letivos iiizados  Saldo Tipo de requerimento: [Trancamento total de matricula ~]
2012/ 2 20174 201712 a 2018H

Exibir situacao de contabilizagao dos S..e Continuar Cancelar

REQUERIMENTOS DE OCORRENCIAS

Criar novo requerimento.

Ainda ndo foi inserido nenhum item

Fonte: Elaborado pelo autor



Figura 5: Cadastrar Requerimento

‘iua

| 2311152017

Aluno > Meus requerimentos de ocorréncias > GESTAO DE REQUERIMENTOS
DETALHES DE TRANCAMENTO TOTAL DE MATRICU

—Informacies do registro discente

Situagio e estado do registro:

Subdivisdo de curso:
Versao:

Percurso curricular:

Aluno: 2012421177 DAPHME LINHARES SALES DE CARVALHO
Namero de registre Mome completo
Ingresso: 20121 Obtengdo de novo titulo

Semestre letivo de ingresso  Forma de ingresso

Matriculado  Ativo
Situagdio Estado

ENGENHARIA METALURGICA - 10011PD001 /PresenciallDIURNO
D-20142

10011-D-20142-R-01 EMGENHARIA METALURGICA BACHARELADOIFORMAGAD LIVRE

Identificacor

MNome

Tempo para integralizagéo: 12 10 2
Total de semestres  Semestres letivos wtiizados  Saldo
2

0121 a 20171 201712 a 20181

Exi uagéo de contabilizagdo dos semestres...

” Detalhes de requerimento de trancamento total de matricula

* Campo obrigatério

* Semestre letivo de
referéncia:

20181 7|

Com justificativa:

N(m. de semestres: 1

* Motivo informado: |

Caso ajustificativa ndo seja Nio &)
aceita, solicito trancamento
SEM justificativa:

* Justificativa do E permitida a insergdo de 1 (UM) argquivo com tamanho maximo de SMB & em um dos

requerimento: formatos PDF, JPG, JPEG & PNG. APOS ESCOLHER 0 ARQUIVO, NAD SE ESQUEGA DE
CLICAR NO COMAMDO IMSERIR".

€ Escolher arquive.

ltens selecionados

Informacées adicionais para
envio:

400 caracteres restantes

—Termo de I

Termo de compromisso para requerimento de Trancamento total de matricula

CONFIRMO a v dos dados apr e estou CIENTE de que a falsidade das informagdes prestadas configura crime previsto no
Cddigo Penal Brasileiro , passivel de apuragdo na forma da Lei

Estou CIENTE de que apds as 23h59min do Gltimo dia letivo do semestre de referéncia, o requerimento ndo poderd ser ENVIADO.

|| LIE ACEITO 0S TERMOS DE COMPROMISSO

TRANCAMENTO(S) JA EFETIVADO(S)

Semestre letive
2017H

Discriminagéo

Trancamento total sem justificativa com inicio em 201741 e retorno em 2017/2

Cancelar |

Fonte: Elaborado pelo autor



Figura 6: Requerimento cadastrado

dua

Aluno = Meus requerimentos de ocorréncias > GESTAO DE REQUERIMENTOS

‘ 231112017

DETALHES DE TRANCAMENTO TOTAL DE MATRICULA

0Os dados foram salvos com sucesso.

—Informagides do registro di:

Nimero de registro Nome completo

Ingresso: 20121 Obtengdo de novo titulo
Semestre letivo de ingresso  Forma de ingresso

Situacdo e estado do registro: Matriculado  Ativo
Sttuago Estado

Verséo: D-20142
Identificacior HNome

Tempo para integralizacdo: 12 10
Total de semestres  Semestres letivos utiizados  Saldo

Exibir situacao de contabilizacéo dos semestres...

Aluno: 2012421177 DAPHNE LINHARES SALES DE CARVALHO

20121 a 20171 201702 a 20181

Vocé selecionou abrir:
|| arquivo.pdf
tipo: Documento PDF

Deseja fazer o download?

Abrir “arquivo.pdf”

de: https:/sutherland ddp.cecom.ufmg brig444

Cancelar

| Download

Subdivisiio de curso: ENGENHARIA METALURGICA - 10011PD001/PresenciallDIURNO

Percurso curricular: 10011-D-20142-R-01 ENGENHARIA METALURG\CA—BF.CHAREL&DOJ‘FDRM!\QJ‘\O LIVRE

Semestre letivo de  2018/1
referéncia:

Com justificativa: Sim

Dados gerais do requerimento Detalhes de requerimento de trancamento total de matricula

* Campo obrigatério

Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 7: Relatério do requerimento enviado

T e
257

UNIVERSIDADE FEDERAL DE MINAS GERAIS
Sistema de Gestao Académica - Graduacao

Tipo: Trancamento lotal de matricula COM justificativa Situagdo: Enviado Semestre letivo: 20181
IDENTIFICACAO
Mome:  DAPHMNE LINHARES SALES DE CARVALHO Ne de registro: 2012421177
Curso:  ENGENHARIA METALURGICA - 10011PD001/Presencial DIURNO
Forma de ingresso: Obtengio de novo titulo (CONCURSO 2012 - TRANSFERENCIA E NOVO TITULO)
Situagdo atual do registro: Matriculado Estado atual do registro: Ativa
CONTATO
Logr.. RUA NASCIMENTO GURGEL 384 AP 201, -, -
Bairro: GUTIERREZ Cidade: BELO HORIZONTE, MG
CEP: 30441170 Telefone fixo:  3384-8284 Telefone celular:
Email: -
DETALHES DO REQUERIMENTO

Requer trancamento total COM justificativa por 1 semestre(s) a partir do semestre letivo 2018/1 com retorno previsto em 2018/2.

Motivo informado:
sim

Informacdes adicionais:

Arquive anexo: arguivo(35)(2).pdf
Data de envio: 23/11/2017 - 10:45
TERMO DE COMPROMISSO

CONFIAMO a veracidade dos dados apreseniades « esiou CIEMTE de que a lalsidade das informagies prestadas conligura cime previsio no Cadige Penal Brasileiro , passivel de apuragio na foma da

Lei.
Eslou CIENMTE de que apés as 23h59min do dllima dia |etivo do semestne de referdnda, o requermenlo ndo poderd ser ENYIADD,

TRANCAMENTO(S) EFETIVADO(S)

[ Semestre letivo ] Discriminagio
[ 20171 | Trancamenio total sem justificativa com inicio em 20171 e relorno em 20172,
PARECER DO COLEGIADO
Parecer: D DEFERIDO |:| INDEFERIDO
Semestre letivo Deferido COM justificativa Deferido SEM justificativa Indeferido
20181

O semestre letivo de retorno do aluno serd em -
Informacdes do parecer:

Informacgoes finais da secretaria:

Fonte: Elaborado pelo autor



