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Adocao de
nome social

Legislacdo:
Decreto n® 8.727/2016;
Resolug¢ao n° 013/2009-CONSU.

Aplicacado:

O nome social pode ser incluido nos registros académicos da
Universidade Federal do Amapa como forma de assegurar inclusao e
a permanéncia de travestis e transexuais Nno espaco académico
desta universidade. O intuito é garantir que as pessoas transexuais e
travestis, matriculadas nesta instituicao sejam chamadas oralmente
pelos nomes sociais, sem mencao ao nome civil, na frequéncia de
classe e em solenidades como colacdao de grau, entrega de
certificados, declaragdes, premiagdes e eventos congéneres.

Como proceder:

A solicitacdo pode ser realizada de forma eletrénica, preenchendo o
formulario disponivel no link:

https.//docs.google.com/forms/d/e/1F AlpQLSczBc4DIznYmegRBr
J4m9_X17I1beXh4QgqQC_QQMifXkiIBBmQ/viewform

Apos deferida a solicitacdo, o nome social sera registrado entre
parénteses junto com o nome civil em didrios de classe, cadastros,
fichas, formuldrios, historicos, certificados, carteiras e demais
documentos internos.




Alteracao de,\\
IS

dados pessod

Aplicacao:
A alteracdo de dados pessoais pode ser solicitada junto ao DERCA

ou pode ser realizada pelo proprio aluno no SIGAA, conforme o
Passo-a-passo abaixo.

Como proceder:
Solicitacao ao DERCA:

A solicitacdao pode ser realizada de forma presencial ou de forma
eletrénica, preenchendo o formulario disponivel no link abaixo,
devendo informar quais dados pessoais deseja alterar:
https://docs.google.com/forms/d/e/1F AlpQLSczBc4DIlznYmegRBr
J4m9_X17I1beXh4QgQC_QQMifXkilBBmQ/viewform

Alteracao de sobrenome em virtude de casamento, divércio ou
retificacdo € obrigatdrio anexar documento que justifique a
alteracao.

Emissao pelo SIGAA:

A alteracao de dados pessoais também podera ser realizada pelo
proprio académico através do SIGAA, sendo possivel alterar o
endereco, contato telefénico, e-mail e dados bancarios conforme o
pPassO-a-passo:




,/ ARteracdao de

dados pessoais

1. O usuario devera logar no SIGAA e clicar em Meus Dados
Pessoais, no lado direito da tela inicial do SIGAA:

SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessio: 01:30 SAIR

Semeitre atusl: 2018.1 -.w HMddulos _-_F__ Caiwa Postal "‘. Abrir Chamado =3 Menu Discente

S Altwrar senha £ Ajuda

W Extenzic D Bolses @5 Ambientes Virtuais g Outros

Menzsgens

Nédo ha noticias cadastradas,
Atwalizar Feto e Perfil

TuRMAS Do SEMESTRE

Nenhumea turm,

CoOMUNIDADES VIRTUALS QUE PARTICIPA ATUALMENTE

Periddicos
CAPES

N3 ha atividadas cadastradas pars o2 préximos 15 dias ou decorridas 7 dias. Regulamento dos Cursos de Graduagio

MInnas ATIVIDADES

2. O discente sera direcionado para a tela com alguns de seus dados
pessoais, podendo realizar a atualizacdo do enderec¢o, contatos,
dados bancarios e situagao socioeconémica:

DADDS DO DISCENTE
Matricula:
Nome:
Curgo:
Sexo! Estado civil:
Data de nascimento: Naturalidade:
Raca: Tipo Sanguines:
MNacionalidade: Pais:
Escola de conclusio do Ensino Tipe da Escola de Ensing
Miédia: Média:
Ano de Conclusio:
Tipo de necessidade especial:
Nome do pai:
Nome da mie:
DocuMENTOS
CPF:
RG: Data de Expedicio:
Titule de Eleitor: Secho: UF: AL

Data de Expedicio do

Certificado Militar: Certificado Militar:

Série: Categoria: Orgdo:

CEF;

Logradoura: #
Mimera: Complemento:

Bairro: «

UF; # Municipio: *

Telefome: | I Celular: |

E-Mail: #




Alteracao de dados
pessodais

3. Neste campo, o académico podera preencher os seus dados
bancarios que serdo utilizados para o pagamento das bolsas e
auxilios. Para finalizar, basta inserir data de nascimento ou n® de CPF
e a senha, e em seguida clicar em Confirmar:

DADOS DANCARIOS

Bance: v M® pperacido:

N? agénciaz N? conta corrente:
SITUacAo sOCIo-ECONGMICA

Quantidade de membros

Renda familiar (mensal): = 85 do grupo familiar: "

CoNFIRME SEus Dapos

Data de Nas

4. Apos a confirmacgao, apacera um aviso de “Atualizacdo dos dados
do discente realizada com sucesso!™

iy Féwrumm

e
URSD




/ Aproveita men&

de disciplina

Legislacao: ...
Regimento Geral, Resolucao n°® 009/2002, art. 136-139

Resolug¢ao n® 015/1996-CONSU
Resolucao n® 011/2010-CONSU

Aplicacao:
Consiste no procedimento académico destinado ao aproveitamento

das disciplinas anteriormente cursadas pelo discente em outras
instituicdes de ensino superior em cursos de graduagao.

Como proceder:

A solicitacao deve ser solicitada na coordenacao de curso.

O solicitante devera anexar o programa da disciplina (ementa) e o
histérico escolar expedidos pela instituicdo de ensino onde se
realizaram os estudos.

ApoOs abertura de processo e deferimento da solicitacao pela
coordenacdao de curso o DERCA realizara o langcamento do
caproveitamento.




Atestado de\\
Matricula

Apli 10:

plicacdo:

O atestado de matricula é o documento que atesta em quais
disciplinas o discente estd matriculado. Neste sentido, é essencial
para diversas finalidades, incluindo comprovar vinculo educacional
para empregadores, rgaos governamentais e outras instituicoes.

Como proceder:

Emissao pelo SIGAA:

O atestado de matricula pode ser emitido pelo proprio académico
através do SIGAA, conforme o passo-a-passo:




Atestado de
Matricula

1. O usuario devera logar no SIGAA:

Perdeu ¢ e-mail de confirm cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o I 7 que aqui para recupera-=lo.
Esqueceu a senha? Clique aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua | o no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
clique no link abaixo. clique no link abaixo.
2 =
Y &
Cadastre-se Cadastre-se

Portal Pablico

2. Em seqguida, o académico devera ir na aba Ensino e clicar em
Emitir Atestado de Matricula. O atestado sera baixado no formato

. @@ Ambientes Virtuais (g Outros

Emitir Declaragao de Vinculo

Avaliacdo Institucional

Matricula On-Line
Trancamento de Matricula e R SESrD SETEETE

Suspensdo de Programa Ver turmas anteriores

Registro de Atividades Autdnomas

Reposigdo de Avaliagdo

Produgtes Académicas

Consultar Turmas do Prox. Semestre

yroximos 15 dias ou decorridos 7 dias.




Cancelament&\

de curso

Legislacdo:
Regimento Geral, Resolu¢gao n® 009/2002, art. 116, IV.

Aplicacado:

O Cancelamento é o processo voluntario de desligamento do aluno
com o curso/Instituicdao. O discente deve ficar ciente de que ao
cancelar a matricula todos os atos académicos tornam-se nulos e
encerrados, tanto com o curso quanto com a Instituicao. Ao cancelar
a matricula, o aluno sé podera voltar a ter vinculo com a UNIFAP
submetendo-se a novo processo seletivo.

Como proceder:

A solicitacdao pode ser realizada de forma presencial ou de forma
eletrénica, preenchendo o formulario disponivel no link abaixo, sendo
necessario anexar copia do RG e Solicitagcao de Cancelamento de
Curso assinado pelo discente:

https.//docs.google.com/forms/d/e/1F AlpQLSczBc4DIlznYmegRBr
J4m9_X17IbeXh4QgqQC_QQMifXkilBBmQ/viewform




, Cancelamento de
matricula em disciplina

Apli 10:

plicacdo:

O cancelamento de matricula emm componente curricular podera ser
solicitado quando o aluno optar por nao cursar alguma das disciplinas
para as quais havia se matriculado. E possivel que o proprio
académico realize o cancelamento durante o prazo previsto no
calendario académico.

Como proceder:
Fora do prazo previsto no calendario academico:

A solicitacao devera ser realizada na coordenacdo de curso.

Dentro do prazo previsto no calendario academico:

O cancelamento do trancamento de matricula podera ser feito pelo
proprio académico através do SIGAA, desde que esteja dentro do
prazo previsto no calendario académico, conforme o passo-a-passo:




Cancelamento de N\
matricula em disciplin

1. O usuario devera logar no SIGAA, ir na aba Ensino, depois em
Cancelamento de Matricula em Componente Curricular, e clicar
em Cancelar:

externos [ Bolsas 3 Ambientes Virtuais g Outros

3
Mensagens

Atualizar Perfil
ult

Emitir Dec Meus Dados Pessoais

Matricula On-Line 3

3

¥ Cancelar Parar =3
0 A ol

Local Horario Chat
BOO1L - TURMA A 2T12 & ‘O o
T ——— i — Regulamento dos Cursos de Graduagho
Calendirio Académico de Graduagio
Dados Institucionais
Consultar Calendd

Mintas ATIVIDADES

2. Em sequida, devera selecionar quais disciplinas quer cancelar, o
motivo do cancelamento e clicar em Solicitar Cancelamento:

SELECIOME A5 MATRIcuLAS QUE DESEJA CANCELAR

Ano-Periodo Compenente Curricular Turma Status Periodo Letivo Data Limite de Cancelamento

2018.1 01 MATRICULADO 15/0

01 MATRICU

01 MATRICULADOD 2

10U BOLSA

MATRICULADO

UT

DEU © INTERESSE PELA DISCIPLINA

—% Solicitar Cancelamento >> || Cancelar




Cancelamento de
matricula em disciplina

3. Para finalizar, basta confirmar os dados solicitados, inserir a senha
do SIGAA e clicar em Confirmar Solicitagao:

SoLICITACAD DE CANCELAMENTO DE MATRIcULA EM COMPONENTE CURRICULAR

wum co-requisito para o cancelamento.

Matricula:
Discenta:
Curso:
Status: C
Tipe:

Componente Turma
01
o1

CowrirMe Seus Dapos

Ident

Confirmar Solicitacgo || << Voitar | [ Cancelar

Portal do Discente

4. Para visualizar o andamento da solicitacao o académico podera ir
na aba Ensino, depois em Cancelamento de Matricula em
Componente Curricular, e clicar em Exibir Andamento do
Cancelamento:

) Pesquisa % Extensdo B:e rVigns externas ? Bolsas 3@ Ambientes Virtuais g Outros
Mensagens

Atualizar Perfil

Regulamento dos Cursos de Graduagio

Calendirio Académico de Graduacio

Dados Institucionais
Consultar Calendadrio Académico




\

Colacao de grau
em gabinete

Legislacado:
Lein® 9.394/1996, art. 47, §2°;
Regimento Geral, Resolu¢ao n® 009/2002, art. 168, §2°.

o -
Aplicacao:

A Colacao de Grau em Gabinete € o ato realizado em ambiente
interno da Universidade, na presenca do Reitor ou de seu
representante legal, por requerimento do graduando, nos casos em
que o graduando, por motivo de forca maior, ndo puder se fazer
presente ou representado na cerimonia de colagao de grau solene.
Pode ser solicitada nos seguintes casos:

e Mudanca de Estado da Federagao ou de pais;

e Nomeacao em concurso publico que requeira apresentacao do
diploma ou equivalente antes da data da colagao de grau;

e Aprovagao em processo seletivo para ingresso em cursos de
poés-graduacao stricto sensu (mestrado ou doutorado) que
requeira apresentacdo do diploma ou documento equivalente;

e Contratacao por empresa publica ou privada, comprovada
por carta original da empresa com a proposta de emprego
recebida.

Como proceder:

O académico devera fazer a solicitacdao na coordenacao de curso
que serd reponsavel pela abertura de processo eletrénico e envio ao
DERCA.



http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%209.394-1996?OpenDocument

Colacao de grau
em gabinete

Documentos necessdarios:

1. Carteira de identidade (frente e verso, devendo estar dentro do

prazo de validade);

2. CPF (caso nao conste na carteira de identidade);

3. Certidao de nascimento ou casamento (se houver algum numero

de registro, assinatura ou carimbo no verso do documento, tambem

devera constar no PDF);

4. Certificado de Reservista (exclusivo para homens; frente e verso;

atentar para os carimbos e assinaturas);

5. Titulo de eleitor (frente e verso);

6. Comprovante de quitagao eleitoral;

/. Comprovante de residéncia atualizado;

8. Certificado de Conclusdao de Ensino Médio (o certificado deve

estar carimbado e assinado, e precisa conter o carimbo de

autenticidade do NIOE);

9. Historico escolar do Ensino Médio (€ necessario conter o carimbo

de autenticidade do NIOE);

10. Certidao de Adimpléncia para com a biblioteca (emitir na

biblioteca do Campus ou através do e-mail:

biblioteca.oiapoque@unifap.br).

1. Documento comprobatdrio da opcao em que o graduando se encaixa:

e Bilhete de passagem, comprovante de residéncia ou outro
documento que comprove a mudanga de estado ou pais;

e Decreto ou portaria de nomeacao em concurso publico;

e Carta original com a proposta de emprego, devendo conter a
data provavel de contratacao, o CNPJ e Razao Social ;

e Resultado definitivo de processo seletivo para pés-graduacao

stricto sensu (mestrado ou doutorado).




Colacéio de\
grau solene

Legislacdo: .
Regimento Geral, Resolu¢cao n°® 009/2002, art. 167 a 169;
Portaria N° 1.095/2018-MEC.

Aplicacdo:

A Colagao de Grau e obrigatdria para a obtencao do diploma.
Somente poderdo colar grau os académicos que tenham cumprido
todas as exigéncias do curso. O aluno concluinte deve solicitar
colagcao de grau na coordenagao de curso, no prazo estabelecido
pela PROGRA, apresentando os documentos solicitados. Cabe a
COGRAD marcar a data da colagao de grau. Nao sendo possivel
comparecer a cerimoénia, o formando pode indicar um procurador
para representa-lo no ato.

Como proceder:

Enviar a documentagao necessaria para a coordenacdo de curso no
prazo estabelecido pela PROGRAD/UNIFAP.




/ Colacao de
grau solene
Documentos necessdrios:

1. Carteira de identidade (frente e verso, devendo estar dentro do
prazo de validade);

2. CPF (caso nao conste na carteira de identidade);

3. Certidao de nascimento ou casamento (se houver algum numero
de registro, assinatura ou carimbo no verso do documento, também
devera constar no PDF);

4. Certificado de Reservista (exclusivo para homens; frente e verso;
atentar para os carimbos e assinaturas);

5. Titulo de eleitor (frente e verso);

6. Comprovante de quitacao eleitoral;

/. Comprovante de residéncia atualizado;

8. Certificado de Conclusdao de Ensino Médio (o certificado deve
estar carimbado e assinado, e precisa conter o carimbo de
autenticidade do NIOE);

O. Histdrico escolar do Ensino Médio (é necessario conter o carimbo
de autenticidade do NIOE);

10. Certiddao de Adimpléncia para com a biblioteca (emitir na
biblioteca do Campus.




Comprovant&\
de matricula

Aplicacdo:

O comprovante de matricula é a certificacdo que o aluno esta
devidamente matriculado no periodo letivo corrente. E um
documento que consta as seguintes informagdes do discente: nome,
periodo letivo atual, matricula, tipo de ingresso, turno, curso,
disciplinas matriculadas no periodo letivo atual com cdédigo, nome da
disciplina e do professor, horario e local da mesma

Como proceder:

Emissao pelo SIGAA:

O histérico podera ser emitido pelo préprio académico através do
SIGAA, conforme o passo-a-passo:




Comprovante
de matricula

1. O usuario devera logar no SIGAA

SIGAA SIPAC SIGRH
{Académico) {Administrativo) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragdo e Comunicacio)

Perdeu o e-mail de confirm de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Ezqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usudrio:
Senha:

Entrar

Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua cadasiro no SIGAA, > @ nac ua cadastro no SIGAA,
clique n =0, c 1k abaixo.

Cadastre-se Cadastre-se

2. Em seguida, devera ir na aba Ensino, depois em Matricula On-line
e clicar em Ver Comprovante de Matricula.

_-_Ij Pesquisa "% Extensdo gE!-iI:rIin:nteca ":' Bolzas @88 Ambientes Virtuais (g Outros
sultar Minhas Notas
sultar Indic démicos
Emitir Atestado de Matricula
Emitir Histd

Emitir Declaracdo de Winculo

Avaliacdo Institucional

izar Matricula
Trancamento de Matricula realizar Matricula em Turma de Férias
Suspensdo de Programa { r Matricula Extracrdinaria

izar Matricula Extracrdinaria em Turma de Férias
Reqgistro de Atividades |

Reposigdo de Avalia

Produgd démicas . —
HEHse = mprovante de Matricula para Turmas de Férias
nsultar Turmas o . u .
Ver Orientagdes de Matricula

Atividades de Campo Wer Resultado do Processamento

Calendario Académico Meu Plano de Matriculas




Destranca ment&

de matricula

Legislacado:
Regimento Geral da UNIFAP, Resolugao n® 009/2002, art. 133 a 135

( J ~

[ ]

[ ]
Aplicacao
Sera readmitido, mediante matricula regular e nos prazos previstos
no Calendario Académico, o aluno que tenha interrompido seu curso
por trancamento, desde que ndo tenha ultrapassado o prazo maximo
previsto no plano de seu respectivo curso.

Como proceder:

Forado prazo previsto no calendario academico:
A solicitacao pode ser realizada na coordenag¢ao de curso;

Dentro do prazo previsto no calendario academico:

O cancelamento do trancamento de matricula podera ser feito pelo
proprio académico através do SIGAA, desde que esteja dentro do
prazo previsto no calendario académico, conforme o passo-a-passo:




%estra ncamento

de matricula

1. O usuario devera logar no SIGAA, ir na aba Ensino e clicar em
Trancamento de Matriculas e depois em EXxibir Solicitagcoes de
Trancamento:

Atividades Complementares | % Estagio ¥ Amb

1

) Pesquisa % Extensdo . Monitoria /= Bolsas

Avaliagao Institucional
B Minhas Notas
B comprovante de Matricula

2
balhos - SIENPRO

de trabalhos no III Simp Engenharia de F
como evento de nivel r |, com publi
Emitir Extrato Acadé&mico

Consultar Histérico
Consultar Indices Académicos
Declaragdo de Vinculo

Matricula On-Line
- g Nenhuma turma neste semestre
Acréscimo de Disciplinas » = =
i = = G Ver turmas anteriores
Solicitagoes de Ensino Individual

Cancelamento de Disciplina »
ATUALMENTE

Aproveitamento de Disciplinas r

Trancamento de Matricula » Iniciar Solicitacdo de Trancamento
r Solicitagoes de Trancamento
¥

e e Estorno de Trancamento de Matricula

Consultar Curso

Consultar Componente Curricular JIVIL

Consultar Estrutura Curricular _

Consultar Turma ara discussdes relacionadas ao seu curso, Todos os alunos do curso e
Consultar Turmas Solicitadas

Unidades Académicas este forum Visualizar todos os topicos para este forum

2. Na tela a sequir, deve clicar no icone de Cancelar Solicitacao:

PorTAL Do DISCENTE > SoLICITAGOES DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

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

: Visualizar Solicitagio kt: cancelar Solicitagio

SOLICITACOES CADASTRADAS

Data de Cadastro Ano-Periodo Status
26/05/2021 2 2 SOLICITADO

Voltar ac Menu Principal

HISTORICO DE MOVIMENTAGOES Do DISCENTE

: Tipo Ano-Periodo
MATRICULA R AR 2020.1

MATRICULA REGULAR 2018.2




Destranca ment&

de matricula

3. Na sequéncia, aparecera uma mensagem de confirmacdo do
cancelamento. Cliqgue em OK.

SIGAA  Sistema Integrado de Gests (RN R TR S L A4 A= | Tempo de Sessbo: 00:54 SATIk

(Deslogar) Alecsr vin ol cabea Postal ™

UAE - DE ENGENHARLA

PoRTAL DO DISCENTE > SoOLICITACOES DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

5 Abrir Chamado = Menu Discente

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

: Visualizar Solicitacio k) cancelar Solicitagio

SDLICITA‘@!! CADASTRADAS
Data de Cadastro Ano- Status
26/ 021 2 SOLICITADOD

Voltar a0 Menu Principal

HisTORICO DE MOVIMENTACOES Do DISCENTE

Tipo
MATRICULA REGULAR

L& REGULAR

Portal do Discente

4. Apos o processamento, aparecera a mensagem de Operagao
realizada com sucesso.

= Operacio realizads com Sucessal

PonTaL oo DIscENTE > SoLIcCITACSES o TRANCAMENTS o MaTnicuLa

Matiicula;

: Visualizar Solicitacia h_ﬂ: Cancalar Sollcitacia

SoiLiciTaches CanasTnanan
Data da Cadastro Ano-Pariodo Status

F2021 2020.2 CANCELADOD

voltar ac Menu Pring pal

HISTAHRICO BF MOVIMENTACHES Do DISCENTE

Tipo
MATRICULA REGULAR

MATRICULA REGULAR




Historico €sco I.a&

Apli 10:

plicacéo:

E o documento oficial comprobatoério dos estudos realizados e da
vida académica do discente. E composto pelos sequintes dados:
Nome completo do aluno, Indice de Rendimento Académico - IRA,
nome do curso, curriculo do curso, carga horaria, ano-semestre em
que as disciplinas foram cursadas, média final, situacdao final das

disciplinas e observagdes, como, por exemplo, ENADE, situagao
académica, entre outras.

Como proceder:

Emissao pelo SIGAA:

O histérico podera ser emitido pelo préprio académico através do
SIGAA, conforme o passo-a-passo:




Historico escolar

1. O usuario devera logar no SIGAA

SIGAA SIPAC SIGRH
(Académico) {(Administrativa) (Recursos Humanos)

SIGAdmin
(Administragde & Comunicacia)

Perdeu o e-mail de confirmagdo de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o log que aqui para recupera=lo.
Ezqueceu a senha? Cligue aqui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Professor ou F ionario, Aluno,
caso ainda n3o pos: o no SIGAA, caso ainda nao possua cadastro no SIGAA,
clique n ®0. clique n k abaixo.
Cadastre-se Cadastre-se

Portal Piblico

2. Em seguida, o académico devera ir na aba Ensino e clicar em
Emitir Historico. O historico escolar sera baixado no formato pdf.

_._', Pesquisa % Extensio B Biblioteca ":' Bolzaz &3 Ambientes Virtuais [z Outros
Consultar Minhas Notas
Consultar Indices Académicos
Emitir Atestado de Matricula
Emitir Histdrico

Emitir Declaracdo de Vinculo

Avaliagdo Institucional

Matricula On-Line
Trancamento de Matricula uma turma neste semestre

Suspensdo de Programa Ver turmas anteriores

Registro Atividad

do de Avaliacdo




Matriculas en\\
disciplinas

( ] ~

[ ]

[ ]
Aplicacdao
A matricula na UNIFAP é realizada a cada semestre letivo, nos
periodos fixados no Calendario Académico da Universidade. O aluno
deve estar atento a exigéncia de pré-requisitos, a sequéncia de
atividades previstas no seu curriculo, bem como aos limites minimo e

maximo de créditos exigidos por seu curso. Em caso de duvidas, o
aluno deve consultar seu colegiado de curso.

Como proceder:
Fora do prazo previsto no calendario academico:

A solicitagcao devera ser realizada junto a coordenacao de curso.

Dentro do prazo previsto no calendario academico:

A matricula no semestre letivo podera ser feita pelo proprio
académico através do SIGAA, desde que esteja dentro do prazo
previsto no calendario académico, conforme o passo-a-passo:




Matriculas em
disciplinas

1. O usuario devera logar no SIGAA, ir na aba Ensino, depois em
Matricula On-Line e clicar em Realizar Matricula:

) Pesquisa ¥ Extensdo gBiblioteca ‘: Bolsas " Ambientes Virtuais '@ Outros
B consultar Minhas Notas
Consultar Indices Académicos
B Emitir Atestado de Matricula
Emitir Histor
Emitir Declaracdo de Vinculo

Realizar Matricula

Trancamento de Matricula Realizar Matricula em Turma de Férias
Suspensao de Programa Realizar Matricula Extraordinaria hnteriores

Realizar Matricula Extraordinaria em Turma de Férias

Registro de Atividades Autonomas : . ; bisa
siSIEs e one Realizar Matricula com Flexibilizacdo de Pré-requisito
Reposicao de Avaliacdo

Ver Comprovante de Matricula

Producdes Académic ; :
Ver Comprovante de Matricula para Turmas de Fé

Consultar Turmas do Prox. Seme! —_ .
Ver Orientagdes de Matricula

Atividades de Campo Ver Resultado do Processamento

2. Na proxima tela, sera exibida uma mensagem informando a
respeito do periodo de matricula e o regulamento dos cursos de
graduacao. Apos ler o seu conteudo, basta clicar em Iniciar Sele¢ao
de Turmas

PORTAL DO DISCENTE > MATRIiCULA ON-LINE 2021.2 > INSTRUQEES DE MATRICULA

Cara(a) aluna(a),

. uacio Lai
ale ressaltar ain o o permite somente a matricula em
ano-semestre de

tera duas

urmas abe
nar qualguer turm

Apds a data final desse peri &rd automaticamente matric "EM " em todas as turmas escolhidas e submetidas. Até a data final do periodo de
matricula on a a alteracdo das turmas selecionadas, ad nando outras turmas ou removendo aguelas previamente escolhidas. ©
deferimento d } E 1 nentoe de ma B, da turma com ba -

-_% Iniciar seleclo de turmas




Matriculas em\\

disciplinas

3. Verifique as turmas ofertadas pelo seu curso. Clique nas turmas
de seu interesse e em seguida clique em Adicionar Turmas.

o: E permitida a matricula nesse componente  o: Nio & permitida a matricula nesse componente
%: Ver detalhes da turma ~: Turma possul reservas para seu Curso
TurMASs ABERTAS PaRA 08 COMPOMENMTES DO SEu CurricuLo
Turma Docente(s) Horario
29 Nivel

& * ENDLO3 - CALCULD DIFERENCIAL E INTEGRAL I [Obrig. Curricuilo)

_—? | Turmadl

* QU003 - FISICA I (Obag. Curmiculo)

%

% ¥ Turmao1i
]
52 Mivel
* QUO112 - QUIMICA ORGANICA EXPERIMENTAL I (Obrig. Curriculo)
|  Turma 01 ERLON
' QUO113 - QUIMICA ANALITICA I (Obrig. Curriculo)
o Turma 01 ALEX
7° Nivel
* C51160 - TRABALHO DE CONCLUSAD DE CURSO 1 {Obrig. Curriculo)
Turma 01
82 Nivel

* CFO185 - BIOQUIMICA GERAL [Obrg. Curmicula)

4. Caso nao parega a disciplina desejada, o discente podera clicar em
Buscar Turmas Abertas.

Discente:
Matriz Curricular:
Curriculo:

&: E permitida a matricula nesse componente &t Nao & permitida a matricula nesse componente
%: Ver detalhes da turma : Turma possui reservas para seu curso

TurMAS ABERTAS PARA 05 COMPONENTES Do sEu CurricuLo

Docente(s) Horario Local




Matriculas em
disciplinas

5. Nesta tela, o académico pode realizar a busca utilizando os
parametros disponiveis. Em seguida, deve clicar em Buscar:

PORTAL DO DISCENTE > MATRICULA ON-LINE 2017.1 > OuTRAS TURMAS ABERTAS

sultados da Busca, selecione uma ou mais turmas da lista abaix

sua solicitagio de matricula & necessario pressionar o botio CONFIRMAR MATRICULAS. Apéds este procedimento sera possivel

o comprovante da sua solicitacho, que deverd ser armazenado.

o T
Ajuds Ver as bmias da
Matricula On-line Estr. Curricular

Discente:

Matriz Curricular:

Curriculo:
BuscAR TURMAS ABERTAS

Cddige do Componente:

N do Componente:

Nome do Docer
-- SELECIONE --

Unidad
_—9 Buscar

6. ApOs realizar a selegao de todas as disciplinas que deseja cursar no
semestre letivo, o discente pode visualizar as turmas em que esta
selecionado clicando em Ver as turmas selecionadas:

| Tempo de Sessho: 00:30 SAIN

A+ A-
g Abrir Chamado =3 Menu Discents]

JNIFAP - SIGAA - Sistema Integrado de Gest3o de Atividades Académicas

Semestre atual: 2017.1 G Modulos th Caixa Postal

‘Id.' Alterar senha g Ajuda

= MNio foram encontradas turmas abertas para os parametros de busca especificados.

PorRTAL DO DISCENTE > MATRIicULA On-Line 2017.1 > OuTRAS TURMAS ABERTAS

& T ]
Ajud Ver as turmas da
Matricula Oneline Estr. Curricular

a Est. Curricular




Matriculas em
disciplinas

7. Confirme a turma solicitada, clicando em Confirmar Matriculas:

acao de matricula & necessario pressionar o botdo CONFIRMAR MATRICULAS. Apds este procedimento sera possivel
imprimir o comprovante da sua solicitacdo, que devera ser armazenado.

- o kd
Ajuda para v -

Matricula On-line Sair sem salvar

Discente:
Matriz Curricular:
Curriculo:

Turmas Selecionadas Herarios das Turmas Selecionadas

Turma Comp. Curricular
01 ENO1O

8. Nesta etapa, o académico deve confirmar a solicitacdo de
matricula, informando sua data de nascimento ou n°® de CPF e a
senha, e em sequida clicar em Confirmar Matriculas:

INFORMACAD IMPORTANTE

elecionadas.
de matricula que «l cara em cada turma 1 base n

13/04/2017.
uir uma

TURMAS SELECIOMADAS

Turma Componente Curricular - Hordrio

Quo112
Quoil3

CoONMFIRME SEUS DADOS

Data de Nas

_% Confirmar Matriculas | Cancelar




Recuperacdo de
senha do SIGAA

Aplicacao:

O Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas (SIGAA)
€ 0 espago para gerenciamento de disciplinas e de todas as
informacdes relativas a vida académica do aluno. O acesso do aluno
ao SIGAA é imprescindivel para a realizagcao de matriculas em
disciplinas, alteracao de dados pessoais, emissao de historico,
emissao de atestado de vinculo, entre outros. Ao esquecer a senha é
possivel que o préprio discente a recupere, ou ainda, pode solicitar a
DIRCA que realize a recuperacgao de senha.

Como proceder:
Solicitacao ao DERCA:

A solicitagao é realizada somente de forma presencial. O solicitante
devera comparecer a Divisao de Matricula - DIMATRI/DERCA com
documento de identificagao.

Recuperacao pelo SIGAA:

A recuperacao de senha podera ser realizada proprio académico
através do SIGAA, conforme o passo-a-passo:




Recuperacao de\\

senha do SIGAA

1. Na tela inicial do SIGAA o usuario devera procurar o texto
“Esqueceu a senha?” e clicar em Clique aqui para recupera-la.

Perdeu o e-mail de confirmagdc de cadastro? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu o login? Clique aqui para recupera-lo.
Esqueceu a senha? Cligque agui para recupera-la.

Entrar no Sistema
Usuario:
Senha:

Entrar

Professor ou Funcionario, Aluno,
caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA, caso ainda ndo possua cadastro no SIGAA,
clique no link abaixo.
N
& =Y
Cadastre-se Cadastre-se

Portal Pablico

2. O usuario devera informar os dados de Login, e-mail do aluno
cadastrado no SIGAA e os numeros da imagem. Em seguida,
devera clicar em Recuperar Senha.

RECUPERAR SEMHA

Para recuperar sua senha, digite seu Login & o E-Mail cadastrado no sistema. Um e-mail sera enviado sclicitando a co nfirmacao da recupera ;-i-: da senha.

Dap0s PARA RECUPERACAO
ogi ogil

_—> Recuperar Senha




%ecupera Jo de

senha do SIGAA

3. Se as informagdes inseridas na etapa anterior estiverem corretas a
tela abaixo sera exibida. Serd enviado um e-mail para o usuario com
um link de redefinicao de senha

UNIFAP - SIGAdmin - Sistema de Administracio dos Sistemas (Téonica e Gestdo

RECUPERAR SENHA

Solicitacao realizada com sucesso. Foram enviadas para o seu e-mail as instrucoes necessarias
para alterar a sua senha. Caso nao receba a mensagem de redefinicdo de senha em alguns
minutos, por favor verifique suas pastas de SPAM ou de lixo eletronico da sua conta de e-mail.
Caso nao receba a mensagem de redefinicio de senha em alguns minutos, por favor verifigue
suas pastas de SPAM ou de lixo eletronice da sua conta de e-mail.

S0GAdmin | Mickes de Teosalogis de Inlgemacio (NTE-UNIFAR) = (096)EXE2-1TED | & UFEMN | sig-instancia-02 . unitsg. brareZinet] w2530 51 t8mrried 1he

4. Nesta etapa, o usuario devera abrir o e-mail e clicar no link para
redefinicdo de senha. Ao clicar no link, uma janela sera aberta no
navegador. O usuario devera inserir e confirmar a nova senha e em
seqguida clicar em Alterar Senha.

RECUPERAR SEMHA

Digite uma nova senha para acessar os sistemas.

L} a.

SIGAdmin | Superintendéncia de Tecnologsa da Informagio (STI-UFFE] - (81) 2126-7777 | Copyright & 2009-2024 - UFRN - sigadmin0l.ufpe. br.sigadmindl v3.8.1.2 05/04/2024 o915




Trancamento\\

de matricula

Legislacdo:
Regimento Geral da UNIFAP, Resolugao n® 009/2002, art. 133 a 135;
Resolugao n® 25/201/-CONSU, art. 1°.

Apli 10:
plicacéo:
O trancamento de matricula consiste na suspensao temporaria,
requerida pelo aluno, de todas as atividades académicas de
graduacdao por até quatro semestres consecutivos ou cinco
semestres intercalados, sem perda do vinculo regular com a UNIFAP.

Como proceder:

Forado prazo previsto no calendario academico:
A solicitacao devera ser feita na coordenacao de curso.

Dentro do prazo previsto no calendario academico:

O trancamento de matricula podera ser feito pelo proprio académico
através do SIGAA, desde que esteja dentro do prazo previsto no
calendario académico, conforme o passo-a-passo:




// Trancamento

de matricula

1. O usuario devera logar no SIGAA, ir na aba Ensino e clicar em
Trancamento de Matriculas e depois em Trancar:

=) Pesquisa °% Extensdc .e Maonitona ) 5 '._"-‘ Estagio

Mensagens |
Atvalizar Foto e Parfil

Meus Dados Pesso.

Matricula On-Line << Parar >>

tpedes de Turma de

r Andaments do Trancamento

Local Horario

Regulamanto dos Cursos de Grad
Calandirio Académico de Gradu

Dados Institucio

¥ PALMENTE

2. O académico devera ler instrucoes e clicar na disciplina que deseja
realizar o trancamento:

PORTAL DO DISCENTE > SOLICITACAC DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

Caro Alun

Matricula:
Discente:
Curso:
Status:
Tipo:

Turma Status Data Limite de Trancamento

QUISA E EXTENS 01 MATRICULAD

LEIRA 11 01 MATRICULADOD
01 MATRICULADOC

01 MATRICULADO

Solicitar Trancamento Cancelar




Trancamento \\

de matricula

3. Nesta etapa, o discente devera informar o motivo do trancamento
de matricula e em seguida clicar em Solicitar Trancamento.

ue esta sefa feita no witimo dia do praze mé

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: /
Tipo:

SELECIONE AS MATRECULAS QUE DESEJA TRANCAR
Turma Status Periodo Letivo Data Limite de Trancamento
01 MATRICULA

01 MATRICULAI

o1
01 MATRICULADO

itar Trancamento >> || Cancelar

4. Para finalizar, basta inserir a senha do SIGAA e clicar em
Confirmar Solicitacao:

SOLICITAGAC DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

Carg Aluno,

firme as linas que deseja trancar e ¢

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: &
Tipa:

DISCIPLIMAS COM TRANCAMENTO SOLICITADO
Componente Turma
IM817 - LITERATURA BRASILEIRA II - 60h o1

ConrirMme Seus Dapos

Senha:

Confirmar Solicitagiio =< Yoltar | | Cancelar

Portal do Discente




//rransferéncio\\

ex-officio

Legislacao:

Lein®9.394/1996, art. 49

Lein® 9.536, de 11 de dezembro de 1997.

Regimento Geral, Resolugao n® 009/2002, art. 125-132.

Aplicacéo:

A transferéncia sera efetivada, entre instituicbes vinculadas a
qualquer sistema de ensino, em qualquer época do ano e
independente da existéncia de vaga, quando se tratar de servidor
publico federal civil ou militar estudante, ou seu dependente
estudante, se requerida em razao de comprovada remoc¢ao ou
transferéncia de oficio, que acarrete mudanca de domicilio para o
municipio onde se situe a instituicao recebedora, ou para localidade
mais proxima desta.

Como proceder:

A solicitagcdao devera ser feita junto a Coordenadoria de Ensino e
Graduacao - COEG/UNIFAP.




Tra nsferénci&

ex-officio

Documentos necessdrios

Servidor publico civil e dependentes:

O1. Carteira de Identidade, CPF e Titulo de Eleitor;

02. Certidao de Quitacao com a Justica Eleitoral;

03. Certidao de nascimento ou casamento;

04. Diario Oficial ou Portaria de transferéncia ou remocao;

O5. Declaracao do Orgéo Publico da localidade recebedora, assinada
pela autoridade responsavel, contendo informacdes da razao da
transferéncia ou remocao e data que se apresentou ao servico;

06. Historico Escolar atualizado, emitido no semestre em que for
requerida a transferéncia;

O/. Atestado de Vinculo com a Instituicao de origem ou
comprovante de matricula atualizados do semestre letivo em que for
requerida a transferéncia;

08. Declaracao da Instituicao informando se a mesma € Publica ou
Privada;

09. Decreto de reconhecimento ou autorizagao de funcionamento
do Curso de origem oficializado pelo MEC, (algumas Instituicdes
utilizam essa informacao no Histoérico Escolar);

10. Programas das disciplinas cursadas na Instituicao de origem, que
deverdo ser apresentados somente quando deferida a transferéncia.
11. Documento que comprove a regularidade do aluno perante o
ENADE;

12. Historico e Certificado de Conclusao do Ensino Médio .




#rra nsferéncia

ex-officio

Documentos nhecessdarios

Servidor publico militar dependentes:

O1. Carteira de Identidade, CPF e Titulo de Eleitor;

02. Certidao de Nascimento ou casamento;

03. Boletim de Transferéncia ou Radiograma;

04. Declaracdao do Comando, contendo informacdes da razao da
transferéncia e data que se apresentou ao servico.

O5. Historico Escolar atualizado, emitido no semestre em que for
requerida a transferéncia;

06. Atestado de Vinculo com a Instituicaio de origem ou
comprovante de matricula atualizados do semestre letivo em que for
requerida a transferéncia;

O7. Declaragao da Instituicdo informando se a mesma é Publica ou
Privada;

08. Decreto de reconhecimento ou autorizagao de funcionamento
do Curso de origem oficializado pelo MEC, (algumas Instituicoes
utilizam essa informacao no Histoérico Escolar);

09. Programas das disciplinas cursadas na Instituicao de origem, que
deverao ser apresentados

somente na faculdade, quando deferida a transferéncia.

10. Documento que comprove a regularidade do Aluno perante o
ENADE;

11. Historico e Certificado de Conclusao do Ensino Médio .




Transferér.\cio\\
voluntaria

Legislacado:

Lein®9.394/1996, art. 49.

Regimento Geral, Resolugao n® 009/2002, art. 125-132.
Resolucao n® 003/2004-CONSU.

Aplicacéo:

Consiste na passagem do vinculo de um estudante da determinada
Instituicao de Ensino Superior para um dos cursos de graduacao
oferecidos pela UNIFAP.

Para alunos da UNIFAP que desejam mudar de curso também é
necessaria aprovagao no Processo Seletivo as matriculas Especiais.

Como proceder:

O discente interessado na transferéncia voluntaria devera ser
aprovado no Processo Seletivo as Matriculas Especiais (PSME),
conhecido como vestibulinho, obedecendo ao disposto no edital, e
ainda preencher os requisitos estabelecidos na Resolugcao n°
003/2004.




