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APRESENTAGCAO

A Pro6-Reitoria de Graduacéo (Prograd), através do Departamento de Registro e Controle Académico (DRCA)/Campus A. C.
Simobes, da Geréncia de Registro e Controle Académico (GRCA)/Campus de Arapiraca, e da Coordenadoria de Registro e
Controle Académico (CRCA)/Campus do Sertao, na busca pela melhoria da qualidade dos servigos prestados, torna publico
este manual de processos académicos da graduacao da Ufal, visando padronizar os procedimentos e reproduzir com clareza,
objetividade e agilidade as atividades/rotinas de trabalho.

Este manual retrata os processos na situagao atual, contém informagdes basicas como descrigdo, prazos, base legal, entre
outras, e mapeamentos que consistem na representagao grafica dos fluxos dos processos de maior demanda, relacionados
as diversas agdes administrativas pertinentes as rotinas da vida académica, contendo as etapas para realizagdo das
atividades, a sequéncia em que devem ser executadas, os atores envolvidos e os sistemas de informacgao utilizados.

Dessa forma, a Instituicao pode proporcionar uma visao global dos processos, auxiliando no aprendizado organizacional e
eficiéncia dos servigos, caracterizando-se como uma ferramenta de consulta e orientagao. Além disso, a agcdo de documentar
processos objetiva manter os registros atualizados na garantia de sua sobrevivéncia e perpetuacao.

Como base para elaboragao deste documento, foram utilizadas as normas académicas de graduacao vigentes, implicando em
acompanhamento constante e em revisdes sistematicas, tendo em vista mudancas na legislacao.
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1 BREVE HISTORICO DA UFAL

A Universidade Federal de Alagoas (Ufal) € uma instituicado federal de educacéo superior pluridisciplinar, de ensino, pesquisa
e extensao, constituida sob a forma de Autarquia vinculada ao Ministério da Educacao (MEC). Possui autonomia assegurada
pela Constituicdo Federal, pela Legislagdo Nacional correspondente, por seu Estatuto e Regimento Geral, alcangando os
ambitos administrativo, académico e da gestao financeira e patrimonial. E, é caracterizada como uma forma de gestao guiada
por principios da gestdo democratica e descentralizada (UFAL, 2006).

Criada pela Lei Federal n° 3.867, de 25 de janeiro de 1961, com a unido das Faculdades, ja existentes, de Direito (1949),
Medicina (1953), Odontologia (1957), Ciéncias Econdmicas (1957), Engenharia (1959) e Filosofia, Ciéncias e Letras, a Ufal
passou por momentos significativos de reestruturagdo e expansdo em seu percurso histérico, o que vem a ratificar sua
condicao atual de maior e melhor instituigao publica de ensino superior de Alagoas (UFAL, 2019).

Atualmente, a Ufal é composta pelo Campus A. C. Simodes, Campus Sede, localizado no bairro Tabuleiro do Martins, em
Maceio, capital do Estado, e de trés campi fora de sede, o Campus de Arapiraca e suas Unidades Educacionais de Penedo e de
Palmeira dos indios, o Campus do Sertao, localizado em Delmiro Gouveia, e sua Unidade Educacional de Santana do Ipanema,
e 0 Campus de Engenharias e Ciéncias Agrarias (CECA), com sede em Rio Largo e Unidade Educacional de Vigosa. Além disso,
a Ufal possui atividades de ensino a distancia (EaD) nos Polos da Universidade Aberta do Brasil (UAB) em Boca da Mata,
Maragogi, Matriz do Camaragibe, Olho d’Agua das Flores e S&o José da Laje.

A Ufal conta com 103 cursos de Graduagao, sendo 41 Licenciaturas, 61 Bacharelados e 1 curso Tecnholégico nas diversas areas
do conhecimento. Dentre esses 103 cursos, 10 deles sdo na modalidade EaD, sendo 9 cursos de Licenciatura e 1 Bacharelado,
que funcionam em diversos Polos da UAB. Na modalidade de pds-graduacao, sdo 49 programas Stricto Sensu, sendo 45
mestrados e 17 doutorados e 11 programas Lato Sensu. Com aproximadamente 25 (vinte e cinco) mil alunos matriculados, em
todos os niveis de ensino.

Com relagao ao seu quadro de pessoal efetivo, a Ufal conta com 1.671 docentes do Magistério Superior e 29 docentes do
Ensino Basico Técnico e Tecnoldgico, e 1.679 técnico-administrativos, totalizando 3.379 servidores ativos.

S

UFAL




Manual de Processos Académicos — UFAL -

A estrutura organizacional da Ufal, de acordo com o art. 7° do seu Estatuto (UFAL, 2006), compbe-se pelas seguintes
instancias: Conselho Universitario (Consuni); Conselho de Curadores (Cura); Reitoria; Unidades Académicas e Orgdos de
Apoio, as quais foram acrescidas do Campus Fora de Sede e os Colegiados de Cursos através da Resolugao n° 3/2015. E, sdo
consideradas estratégicas para o desenvolvimento de suas atividades-fim, de ensino, pesquisa e extensdo. A seguir, apresenta-

se o organograma funcional da Instituicao.
_m

( { [ 1 1 1

Figura 1: Organograma da UFAL

Procuradoria Geral

Nucleo de Tecnologia P . . A p - .
o Auditoria Federal Ouvidoria Universitaria
da Informag&o Gabinete do Reitor Federal Corregedoria
i i ( Unidades Pré-Reitoria de Pro-Reitoria de — Pro-Reitoria de Pr6-Reitoria de L _—
Unidades SaipLs Qe Engen!‘uana "_'OSp',ml, MEDERDERLRS = B A 20 d Pré-Reitoria de . 6 20 Pré-Reitoria de Pro-Reitoria
e et e Ciéncias Agrarias Universitario Afro-Brasileiros e Académicas Gestdo Gestdo de Pessoas Graduagdo Pesquisa e Pos- Extenséo e (i = i i Estudantil
(CECA) (HU) Indigenas (23) Institucional e do Trabalho graduagdo Cultura
— ) JE— J ) )
| Unidade Educacional | Diretoria Administrativa Nicleo de ) | i | Dep. de Registro e . | : . .
Campus Arapiraca de Vigosa Financeira BEEaris i Coordenadorias (3) Coordenadorias (3) Controle Académico Coordenadorias (3) Coordenadorias (2) Coordenadorias (2) Coordenadorias (2)
Infantil
a L Coordenagdes / - Geréncia de I - | Editoras P Restaurante
Campus do Sertao Fazenda Sdo Luiz Diretorias b FETe Geréncias (6) Capacitagio Geréncias (2) Geréncias (2) Wit G (M Universitrio
Teenoldgicas
Setores / Divisdes [ , I Geréncia de Bolsas
Hospital Veterinario - A:ﬁﬁu‘m:";:s Departamento de - Gabinete Odontologico L coordenadorias (2) Biotério Central [~ Espaco Cultural Srapla
Contabilidade e
Finangas [—J | Museu Théo Residéncia
g DR Departamento de Geréncias (7) Branddo |
o ‘= Administragdo de
L Unidades L] (REEEE] ~ Pinacoteca
Administrativas (87) I:—' l—  Biblioteca Central
Segdo de Analise Geréncias (8)
I~ Usina Ciéncias
[ Arguivo Central
L Geréncia de
| Nicleo Executivo de Capacitagio

Processo Seletivo

Fonte: https://ufal.br/transparencia/institucional/organograma.pdf

Considerando as demandas do processo de expansao e de interiorizagao, a estrutura da Ufal € classificada em trés instancias,
denominadas de: 6rgaos de deliberagcao coletiva, drgaos operativos e locais de oferta. E, cada uma delas agrega outras
categorias. Os orgaos de deliberagdao coletivas incluem as instancias citadas logo acima. Os oOrgaos operativos sao
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caracterizados como de apoio académico e de apoio administrativo, entre eles estao a Reitoria (de execugcado administrativa),
Campi Fora de Sede e Unidades Académicas. E, por fim, locais de oferta € a instadncia que reune as categorias: Campus Sede;
Campus Fora de Sede; Unidade Educacional na Sede; Unidade Educacional Fora de Sede; e, Polo de Educacao a Distancia
(UFAL, 2019).

2 MAPEAMENTO DOS PROCESSOS ACADEMICOS

O mapeamento dos processos académicos de graduacao da Ufal consiste na representacao grafica do fluxo de atividades de
parte de seus processos na situacao atual (23 processos), denominada mapas ou fluxogramas, contendo as etapas para
realizagdo das atividades/rotinas, a sequéncia em que devem ser executadas e os atores envolvidos. E, contém informacgodes
basicas como descrigcao, prazos, observagdes (pertinentes ao processo), documentacao (quando necessaria), sistemas de
informacgao utilizados e base legal (politicas, legislagdo ou normas)

Para tanto, utiliza-se a notagao Business Process Model and Notation (BPMN), que se refere a um conjunto diversificado de
sinais e regras padronizadas que dao significado ao desenho do processo. Além disso, como ferramenta de suporte a
operacionalizacao foi utilizado o software BizAgi Process Modeler. Seguiu-se a simbologia:
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Quadro 1: Simbologia BPMN utilizada na construgcao dos mapas de processos

Simbologia Significado

Q Iniciar evento: indica o inicio de todo o processo.

O Evento de fim: indica onde o processo termina.

Iﬁ-— wj‘-.”‘*l Evento Temporizador 7imer: Numa data especifica ou num ciclo especifico pode ser determinado para acionar o inicio do

((L

N evento.

/\ Gateway Exclusivo: sdo momentos dentro do processo em que o fluxo de sequéncia, baseado em dados, pode tomar
decisdo onde apenas um caminho, dos varios possiveis, pode ser escolhido. Geralmente, usam-se questionamentos para
decidir qual caminho seguir.

D Tarefa: atividade atomica que esta incluida dentro de um processo. Identifica a tarefa com verbos no modo infinitivo (ex.:
elaborar, preencher, implantar, etc.).
L Anotag¢ao: mecanismo para fornecer informagdes adicionais ao processo, consideradas relevantes para seu entendimento.
> Fluxo de sequéncia: as setas mostram a ordem em que as atividades sdo executadas em um processo. Cada fluxo tem uma
s6 origem e um s6 destino.
""""" Associacio: usada para associar informagdes e artefatos (anotagdes) com outros elementos do fluxo.
Pool: representa um participante no processo, que pode ser uma entidade especifica (ex.: uma empresa) ou pode ser uma
£ funcdo de negdcios geral (ex.: fabricante, vendedor ou comprador).
Lane ou pista: ¢ uma subparti¢ao dentro de um pool. Geralmente, representando uma area organizacional ou um papel
‘i desempenhado por um servidor.

Fonte: BizAgi Process Modeler (2026).
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2.1 Matricula e Rematricula

Matricula é a acdo que vincula o/a discente as turmas de componentes curriculares ou diretamente ao componente curricular,
quando este ndo forma turmas, em um determinado periodo letivo.

Prazos: Em cada periodo letivo, nos prazos definidos no Calendario Académico vigente (Acesse aqui).
Observacoes:
e Arealizagcdao da matricula € de responsabilidade do/a discente.

e (Os/As discentes ingressantes terdo a matricula académica realizada pela Coordenagao do Curso apos terem a matricula institucional
j& gerada pelo Nucleo de Tecnologia da Informacao (NTTI).

e O/A discente que nao realizar matricula em periodos regulares e niao estiver em mobilidade em outra instituicdo ou com seu
programa suspenso terd seu vinculo com a Ufal cancelado por abandono de curso quando apresentar duas auséncias de matriculas
consecutivas.

e Ha um limite maximo de carga horaria que o/a discente pode cursar em um determinado periodo letivo, conforme definido no
Projeto Pedagdgico do Curso. Em casos excepcionais, o limite de carga horaria pode ser extrapolado desde que haja anuéncia do/a
coordenador/a do curso.

e E vedada ao/a discente a participagdo nas atividades relativas aos componentes nos quais nao estd matriculado/a.

e A matricula ¢ efetivada através do processamento eletronico com a aplicacao dos critérios de preenchimento de vagas em periodo
definido no Calendario Académico.

Sistema/s de apoio: SIGAA/SIPAC
Base legal: Resolugdo n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 177 a 193).

Procedimentos: As orientagdes operacionais para a realizagcdo da matricula e da rematricula académica encontram-se
detalhadas no Tutorial de Matriculas, disponivel em: Acesse aqui.
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Fluxograma:
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2.2 Matricula Extraordinaria

E a matricula realizada apds o processamento da rematricula, que possibilita ao/a discente a possibilidade de ocupacéo de
vagas ainda existentes nas turmas.

Prazos: Em cada periodo letivo, nos prazos definidos no Calendario Académico vigente (Acesse aqui).

Observacoes:

e A matricula é feita em uma unica turma por vez, ndo sendo possivel a utilizagao da matricula extraordinaria em turmas de
componentes curriculares que exigem pré-requisitos.

e A ocupacgao da vaga existente acontece imediatamente, ndo havendo processamento da matricula nem prioridade na
ocupacao da vaga.

e SO é permitido acrescentar matriculas em turmas, ndo sendo possivel excluir, modificar ou substituir matriculas ja
deferidas.

Sistema/s de apoio: SIGAA/SIPAC
Base legal: Resolucao n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 194 e 195).

Procedimentos: As orientagdes operacionais para a realizagcdo da matricula e da rematricula académica encontram-se
detalhadas no Tutorial de Matriculas, disponivel em: Acesse aqui.
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Fluxograma:
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2.3 Matricula com Flexibilizacao de Pré-requisito

A flexibilizag&o de pré-requisito € a possibilidade de um/a discente solicitar matricula em um componente curricular sem a
aprovacgao prévia em um pré-requisito. Apenas podera ser pleiteada durante o periodo de Matricula ou Rematricula online.
Prazos: Em cada periodo letivo, nos prazos definidos no Calendario Académico vigente para Matricula ou Rematricula online
(Acesse aqui).

Observacoes:

e Para a realizagcdo de matricula com flexibilizagdo de pré-requisito € necessario atender as condigbes exigidas no
Regulamento Académico.

e A matricula com flexibilizagao do pré-requisito s6 pode ser utilizada:
|. uma unicavez ao longo do curso em um mesmo componente curricular; ou
ll. para um componente curricular equivalente.

Sistema/s de apoio: SIGAA/SIPAC
Base legal: Resolugao n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 14, 16 € 19).
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Fluxograma:
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2.4 Mudanca de Perfil Inicial

E a alteragdo do perfil inicial de um/a discente, o qual corresponde de forma automética ao maior nivel da estrutura curricular
em que pelo menos 50% da carga horaria discente correspondente a todos os componentes curriculares obrigatérios deste
nivel e dos seus precedentes tenham sido aproveitados antes do ingresso no curso, em razdo de componentes curriculares
cursados em outra instituicado ou em outro programa.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico. Mas, recomenda-se que a solicitacao seja feita apos a efetivagao
do aproveitamento de estudos.

Observacgoes:
e Para discentes a quem é atribuido um perfil inicial diferente de 0 (zero), o numero de niveis adicionais é descontado do
numero de periodos maximo para conclusao do curso.

e A pedido do/a discente, o nivel inicial pode ser reavaliado pela coordenagao e, quando viavel, aumentado de forma
irreversivel.

e O perfilinicial ndo pode ser reduzido.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugdo n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigo 170).

Documentacao:

e Requerimento datado e assinado pelo/a discente (assinalar a opgao “outros” para informar a natureza do pedido): Acesse
aqui;

e Histérico Académico;

e Copiade documento de identificagao do/a discente.
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2.5 Suspensao de Programa (Trancamento de Programa/Curso)

A Suspenséo de Programa (Trancamento de Programa/Curso) é a interrupgdo das atividades académicas do/a discente durante
um periodo letivo regular, garantindo a manutenc¢ao do vinculo ao curso de graduagao.

Prazos: Em periodo definido no Calendario Académico vigente (Acesse aqui).

Observacoes:

O limite maximo para suspensoes de programa € de 4 (quatro) periodos letivos regulares, consecutivos ou nao.

A suspensao de programa acarreta o cancelamento da matricula do/a discente em todos os componentes curriculares nos
quais esta matriculado/a.

Os periodos correspondentes a suspensao de programa nao sdo computados para efeito de contagem da duragdo maxima
para integralizagao curricular.

Nao pode ser solicitada suspensao de programa no periodo letivo de ingresso do/a discente no programa ou enquanto for
discente do primeiro periodo do curso, salvo situacoes especificas previstas no Regulamento Académico.

E critério para a suspensdo do programa a auséncia de pendéncia junto a/s biblioteca/s da Ufal.

A suspensao de programa pode ser realizada apds o prazo previsto no Calendario Académico (suspensao extemporanea),
sendo solicitada a Coordenacéo de Curso, através de processo eletronico, desde que satisfeitas todas as condicoes
previstas no Regulamento Académico.

Para os cursos na modalidade a distancia, a suspensao de programa nao € permitida devido a oferta ndo continua nos
cursos. Casos excepcionais devem ser analisados pela coordenagao do curso, junto a Prograd e ao/a DRCA/GRCA/CRCA.

No inicio do periodo letivo posterior a suspensao, o programa do estudante € reativado, sendo necessaria a realizagao de
nova suspensao caso seja de interesse do estudante.

Sistema/s de apoio: SIGAA
Base legal: Resolugdo n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 200 a 203).
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Procedimentos: As orientagbes operacionais para a solicitacdo de suspensao de programa encontram-se detalhadas no
Tutorial, disponivel em: Acesse aqui.

Fluxograma:
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2.6 Trancamento de Matricula em Componente Curricular

O Trancamento de Matricula em Componente Curricular significa a desvinculagao individual voluntaria do/a discente da turma
referente ao componente curricular em que se encontra matriculado/a.

Prazos: Em periodo definido no Calendario Académico vigente (Acesse aqui).

Observacoes:

O trancamento de matricula devera respeitar, preferencialmente, o limite minimo de carga horaria por periodo previsto pelo
curso.

O trancamento de matricula em mdodulo deve ser solicitado até, no maximo, a data de cumprimento de 1/3 (um tergo) da
carga horaria prevista.

E permitido o trancamento de matricula do médulo como um todo, ndo se admitindo o trancamento de subunidade
isolada.

Aplica-se ao trancamento de matricula em atividades coletivas que preveem aulas o mesmo prazo previsto para o
trancamento de matricula em moddulo, tomando-se como base apenas a carga horaria ministrada sob a forma de aulas
para determinacao do prazo para trancamento da atividade.

As atividades coletivas que nao preveem aulas, as atividades de orientagdo individual e as atividades autbnomas nao
podem ser trancadas.

Para os cursos na modalidade a distancia, o trancamento de matricula nao é permitido devido a oferta ndo continua dos
cursos. Casos excepcionais devem ser analisados pela coordenagao do curso, junto a Prograd e ao/a DRCA/GRCA/CRCA.

Nao pode ser solicitado trancamento de matricula no periodo letivo de ingresso do/a discente no programa ou enquanto
for discente do primeiro periodo do curso, salvo em casos especificos previstos no Regulamento Académico.

Sistema/s de apoio: SIGAA
Base legal: Resolugao n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 196 a 198).
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Procedimentos: As orientagbes operacionais para a solicitacdo de matricula em componente curricular encontram-se
detalhadas no Tutorial, disponivel em: Acesse aqui.

Fluxograma:
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2.7 Retificacao de Registro Académico

Consiste na alteracao da frequéncia ou da nota registrada para o/a discente, quando constatada divergéncia com os resultados
obtidos.

Prazos: Pode ser solicitada a qualquer tempo, durante o vinculo ativo do/a discente com o curso.
Observacoes:

O requerimento do docente e o parecer da coordenacao do curso deve informar:

e Osdados do/a discente e do componente curricular a ser retificado;

e Nota minima e média final, quando se tratar de retificagcdo de nota;

e Frequéncia em porcentagem, quando se tratar de retificagao de frequéncia; e

e Situacgao final do/a discente (Ex.: APR, APRM, REP, etc.).

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugao n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigo 206).
Documentacao:

e Requerimento a proprio punho datado e assinado pelo/a docente do componente;

e Diario de turma.
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Fluxograma:
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2.8 Prorrogacao (Dilatacao) de Prazo para Conclusao de Curso

Consiste na concessao de prazo adicional a discente apés o término do ultimo periodo letivo correspondente a duragao
maxima para integralizagao curricular.

Prazos: Em periodo definido no Calendario Académico vigente (Acesse aqui), devendo ser solicitada no periodo letivo regular
correspondente a duragdo maxima para integralizagao curricular.

Observacoes:
Coordenacgao e/ou Colegiado pode conceder ao/a discente prorrogagao do limite para concluséo do curso, na proporgéao de:
e Podem ser concedidos até 2 (dois) periodos letivos; e

e Até 50% (cinquenta por cento) da duragdo maxima fixada para a concluséo do curso para os/as discentes que importem
necessidades educacionais especiais, mediante avaliagdo do Nucleo de Acessibilidade (NAC) e/ou afecgdes congénitas
ou adquiridas, mediante avaliagado da Pericia Médica Oficial da Ufal.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugao n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 241 a 243).
Documentacao:

e Requerimento datado e assinado pelo/a discente (Acesse aqui);

e Histérico Académico;

e Justificativa do/a discente;

e (Copiade documento de identificagao do/a discente;

e Anexar Atestado Médico caso necessite de avaliacao do NAC e/ou da Pericia Médica Oficial da Ufal.
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Fluxograma:
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2.9 Aproveitamento de Estudos (especificamente componentes do tipo disciplina)

E o procedimento por meio do qual estudos que foram realizados em instituicées de ensino superior, nacionais ou estrangeiras,
em cursos de graduacao ou pos-graduacao (lato sensu e stricto sensu), antes do ingresso na Ufal, podem ser aproveitados
pelo/a discente no seu curso de graduacdo da Ufal.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico. Mas, recomenda-se que a solicitagdo seja feita antes do prazo de
solicitagcdo de matricula em componentes curriculares.

Observacoes:

s

Os componentes a serem aproveitados precisam ter sido cursados antes do ingresso no curso atual do/a discente na Ufal
em cursos de graduacgao ou pos-graduacao (lato sensu e stricto sensu) com reconhecimento ou autorizagao pelo Ministério
da Educacao - MEC para que se proceda o aproveitamento, e os cursos estrangeiros devem ser autorizados ou
reconhecidos de acordo com a legislagcao vigente do pais de origem.

O aproveitamento somente pode ocorrer para estudos realizados com equivaléncia entre componentes curriculares no
periodo igual ou inferior a 10 (dez) anos adquirido antes do periodo letivo de ingresso do/a discente no curso atual na Ufal.

Para os componentes curriculares cursados em periodo superior a 10 anos, o/a discente podera solicitar uma Unica vez a
realizacéo de prova de suficiéncia, sendo considerado dispensado/a se obtiver média a partir de 7,0 (sete).

O aproveitamento é deferido/efetuado quando o programa do componente curricular cursado na instituicdo de origem
corresponde a 75% (setenta e cinco por cento) ou mais do conteudo programatico e da carga horaria do componente
curricular da Ufal.

E permitida a combinacdo de mais de um componente curricular (aproveitamento como bloco) com 75% de assiduidade
cursado na instituicao de origem, ou de partes deles, para atender as condi¢gdes de aproveitamento.

O aproveitamento como bloco ocorre se cada subunidade deste, atender aos requisitos de aproveitamento definidos no
Regulamento Académico, podendo o componente curricular ter aproveitamento por desmembramento de um
componente curricular do curso de origem para dois ou mais do curso da Ufal, ou vice-versa, e devendo cada componente
curricular ser aproveitado uma unica vez no curso.
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E vedado ao/a discente que tenha cursado componentes curriculares isolados em outra IES o direito de utiliza-los para
aproveitamento de estudos, exceto para os casos de mobilidade académica, conforme Regulamento Académico.

E passivel ao/a discente que tenha cursado componente curricular isolado na Ufal o direito de utilizad-la para
aproveitamento de estudos.

Sistemal/s de apoio: SIGAA/SIPAC
Base legal: Resolugdo n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 233 a 240).

Documentacao:

Historico académico atualizado, no qual constem os componentes curriculares cursados com suas respectivas cargas
horarias e resultados obtidos;

Programa dos componentes curriculares cursados com aprovagao;

Dados de autorizagdo ou reconhecimento do curso, quando realizado no Brasil (dispensado se constar no historico
académico);

Documento emitido por 6rgdao competente, do pais de origem, que comprove ser estudo em curso de graduacgao de
instituicao de ensino superior ou em curso de pos-graduacao (lato sensu e stricto sensu), quando realizado no exterior.

Procedimentos: As orientagcdes operacionais para a solicitagao de aproveitamento de estudos encontram-se detalhadas no
Tutorial, disponivel em: Acesse aqui.
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2.9.1 Aproveitamento de Estudos (especificamente componentes do tipo atividades académicas
coletivas e/ou individuais e/ou autobnomas)

Os discentes que reingressam na Ufal por meio do Sistema de Selecao Unificada (Sisu), no mesmo curso de graduacao e
mesma matriz curricular ao qual ja tiveram vinculo anterior, serdo enquadrados na mesma categoria académica dos discentes
que retornam via reintegracao, para as questoes relacionadas ao aproveitamento de estudos.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico. Mas, recomenda-se que a solicitagdo seja feita antes do prazo de
solicitagcdo de matricula em componentes curriculares.

Observacgoes:

e Para o aproveitamento de atividades académicas coletivas e/ou individuais, tais como estagios supervisionados,
atividades de extensao e trabalho de conclusdo de curso, o/a discente devera protocolar requerimento junto a
Coordenacgao do Curso, anexando documentagao comprobatdria (histérico do vinculo anterior e histérico do vinculo atual
Nno curso).

e O aproveitamento de atividades autbnomas sera avaliado pela Coordenagao do Curso. Neste caso, o/a discente devera
incluir novamente no SIGAA os certificados das atividades ja validadas no histdérico académico anterior ou que tenham
sido adquiridas no intersticio do curso anterior.

e Diferentemente do Aproveitamento de Estudos, podera ser solicitada a dispensa parcial ou total das cargas horarias das
atividades coletivas ou individuais, quando o componente curricular for cumprido durante o curso, realizadas através de
atividades académicas ou atividades laborais da area de formacao ou diretamente correlatas a ela, desde que previstas
nos regulamentos especificos dos cursos, da Prograd e da Universidade.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA
Base legal:

Resolugao n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 233, 84° e 859).
Instrucdo Normativa n°® 1/2025 - PROGRAD/UFAL, de 18 de marco de 2025.
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Documentacao:

e Requerimento especifico (Acesse aqui) datado e assinado pelo/a discente, conforme o caso (Aproveitamento de Estudos
ou Dispensa);

e Histdrico académico do vinculo anterior, para os casos de aproveitamento de estudos;
e Histdrico académico do vinculo atual, para os casos de aproveitamento de estudos;
e (Copiade documento de identificacdo do/a discente.

Procedimentos: As orientagdes operacionais para o registro das atividades autbnomas encontram-se detalhadas no Tutorial,
disponivel em: Acesse aqui.
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2.10 Tratamento Excepcional de Faltas

O tratamento excepcional de faltas sera aplicado para os afastamentos superiores a 5 (cinco) dias como compensacao da
auséncia as aulas em situacdes previstas no Regulamento Académico.

Prazos: Durante o periodo letivo em curso, ndo sendo permitidas solicitagcdes em periodos letivos encerrados.

Observacoes:

s

As auséncias por periodos de até 5 (cinco) dias deverao ser enquadradas no limite de faltas permitidas.

O/A discente podera solicitar tratamento excepcional de faltas mediante abertura de processo eletronico junto ao setor de
Protocolo Geral do seu respectivo campus, com pedido dirigido aos respectivos setores responsaveis, conforme
Regulamento Académico.

Caso o/a discente nao possa abrir o processo pessoalmente, podera nomear procurador/a para representa-lo/a, mediante
procuragao porinstrumento publico ou particular,acompanhada de cépia de documento de identidade do/a procurador/a.

O periodo de tratamento excepcional de faltas tera duracao estabelecida de acordo com a natureza e dinamica do motivo
da solicitagcao, devidamente comprovada/atestada.

O tratamento excepcional de faltas se configura apenas como fator de justificativa as faltas. E, em nenhuma hipotese, seréo
eliminadas as verificagdes de aprendizagem.

Encerrado o regime de tratamento excepcional de faltas, o/a discente fica obrigado/a a realizar as avaliagdes para
verificagao do rendimento académico que nao tenham sido realizadas.

Decorrido o prazo do regime de tratamento excepcional de faltas, ainda dentro do periodo letivo, o/a discente se reintegra
ao regime regular do curso, submetendo-se a frequéncia e avaliagcdes dos componentes curriculares.

Para o/a discente amparado pelo regime de tratamento excepcional de faltas que nao tenha se submetido as avaliagdes
necessarias até o término do periodo letivo, sdo atribuidos resultados provisérios —frequéncia e média finaliguais a 0 (zero)
— para efeito de consolidagcao da turma do componente curricular no SIGAA.
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e Nos casos em que se fagca necessario tempo de afastamento superior a 45 dias, podera ser recomendada ao/a discente a
solicitagao de suspensao do programa, levando-se em conta a manutencao da qualidade e continuidade do processo
pedagdgico de ensino/aprendizagem, conforme entendimento do Colegiado do Curso.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal:

Resolugao n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 215 a 232).
Instrugcdo Normativa n°® 4/2025 - PROGRAD/UFAL, de 15 de abril de 2025.
Documentacao:

e Requerimento especifico (Acesse aqui) datado e assinado pelo/a discente, ou por seu/sua procurador/a, anexando os
documentos comprobatoérios, a depender do caso, descritos no proprio requerimento;

e (Copiade documento de identificagao do/a discente;

e Atestado comprobatério do profissional de saude (profissional emitente no Conselho Regional de Medicina — CRM ou
Conselho Regional de Odontologia - CRO), para os casos em que se aplique, via original ou copia autenticada, com
indicacao de tempo de afastamento sugerido e declaracdo expressa de que o/a discente apresenta condigbes do
tratamento excepcional de faltas;

e Procuracéo, caso a solicitacao seja entregue por terceiros.
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2.11 Migracao de Estrutura Curricular

Consiste na solicitagcao de modificacao de algumas caracteristicas do programa do/a discente regular de graduacao vinculado
a0 curso em que ja possui programa ativo, ou seja, o/a discente podera ser desvinculado de sua estrutura curricular de origem
e vinculado a outra que corresponda a proposta curricular mais recente do seu programa.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.

Observacoes:

e O/Adiscente com solicitagdo de migracao de estrutura deferida permanece vinculado/a ao mesmo programa.
e ACoordenacgédo do Curso pode permitir a mudancga para estrutura curricular mais antiga ou para mais recente.
Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugao n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 254 e 255).
Documentacao:

e Requerimento especifico datado e assinado pelo/a discente (Acesse aqui);

e Histérico Académico;

e (Copia de documento de identificagao.
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2.12 Mudanca de Turno

Consiste na alteracao de turno de um/a discente vinculado em um curso diante das seguintes hipdteses:
| Mudancga de turno entre dois(duas) discentes vinculados/as a turnos distintos de um mesmo curso; ou
Il Existéncia de vaga ociosa no turno de destino.

Prazos: Em periodo definido no Calendario Académico vigente (Acesse aqui).

Observacoes:

e A mudanca de turno é concedida uma unica vez a partir do 1° periodo, desde que o/a discente esteja matriculado/a em
curso de graduagdo com a mesma nomenclatura e do mesmo Campus/Unidade Educacional.

e A mudancga de turno entra em vigor a partir do periodo de recesso académico imediatamente posterior.
Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA.

Base legal: Resolugao n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 256 a 258).
Documentacao:

e Requerimento especifico datado e assinado pelo/a discente (Acesse aqui);

e Historico Académico (dos dois discentes, caso seja permuta);

e (Copia de documento de identificagao.
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2.13 Mudancade Polo

E restrita aos/as discentes dos cursos na modalidade a distancia e consiste na desvinculacdo do/a discente de seu polo de
origem e sua vinculacdo a outro polo para realizagao das atividades presenciais do mesmo curso.

Prazos: Em periodo definido no Calendario Académico vigente (Acesse aqui) ou pela Coordenacéao de Curso.

Observacoes:

e Polo é oespaco geografico definido por um municipio no qual os/as discentes contam com uma infraestrutura que viabiliza
as atividades propostas no decorrer do curso.

e A mudancga de polo s6 é concedida mediante parecer favoravel da coordenagdo do curso e caso sejam atendidos os
seguintes requisitos:

l. respeitando a data fixada pelo Calendario Académico da Ufal ou pela Coordenacgao de Curso, e o/a interessado/a
apresente integralizagao a partir do segundo periodo;

[Il. exista o curso no polo de destino, oferecendo turmas dos mesmos componentes curriculares nos mesmos periodos
letivos que o polo de origem; e

[ll.  hajavaga no polo de destino, de acordo com a oferta inicial estabelecida no edital de ingresso.
Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA
Base legal: Resolugdo n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 259 e 260).
Documentacao:
e Requerimento especifico datado e assinado pelo/a discente (Acesse aqui).
e Histérico Académico;

e (Copiade documento de identificagao.
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2.14 Cancelamento de programa por solicitacao espontanea (desisténcia)

Consiste na desvinculagao do/a discente regular do curso de graduagao por solicitagao espontanea.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.

Observacoes:

e O/Adiscente pode solicitar, espontaneamente, o cancelamento do seu programa, em carater irrevogavel.

e O cancelamento de programa nao isenta o/a discente do cumprimento de obrigacdes eventualmente contraidas com o
sistema de bibliotecas e outros servigos da Ufal.

e O cancelamento de programa so sera efetivado caso o/a discente ndo esteja respondendo a processo disciplinar.
Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugao n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 261, 262, 263 e 267).
Documentacao:

e Requerimento datado e assinado pelo/a discente (Acesse aqui);

e Comprovacao de quitagcao com o sistema de bibliotecas e demais servigos da Ufal (Acesse aqui);

e (Copiado documento de identificacao.
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2.15 Alteracao de Nome de Registro Civil (Nome Oficial)

Consiste na solicitacao realizada pelo/a discente para alteracao/retificacao do nome oficial em seus dados cadastrais.
Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugado n®29/2016 - CONSUNI/UFAL, de 06 de junho de 2016 (art. 7°).

Documentacao:

e Requerimento especifico datado e assinado pelo/a discente (Acesse aqui);

e (Copiado documento de identificagdo com o nome a ser alterado.
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2.16 Correcao/Inclusao de Dados Cadastrais

Consiste na solicitacao realizada pelo/a discente para alteracao/retificagcao de dados cadastrais.
Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.
Observacoes:

E recomendavel ao/a discente verificar no cadastro do SIGAA todos os dados que serdo necessdrios para efetuar a
correcao/inclusdo, como por exemplo: estado civil, nacionalidade, naturalidade, niumero de documento de identificagéo e
demais informagodes cadastrais.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA
Documentacao:

e Requerimento datado e assinado pelo/a discente (assinalar a opgéo “outros” para informar a natureza do pedido): Acesse
aqui;

e (Copias de documentos pertinentes ao pedido.

63

UFAL



https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/matricula/requerimento-geral-drca/view
https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/matricula/requerimento-geral-drca/view

Manual de Processos Académicos — UFAL -

Fluxograma:

Discente Regular de Graduagho

Documentagio: requerimento;
documente de identificagdo e
pertinentes ao pedido.

Preencher

o
= Enviar
solicitagio via
e-mail

requerimento
e anexar
Mecessidade de documentagio
correcao/inclusio de
dados cadastrais

Campus A C. Simdas e

Utilizar,
preferencialmente, o
e-mail institucional.

Campus do Sertdo

Corregao/Inclusao de Dados Cadastrais

Arapiraca O/ discente pertence e CECA
a gue Campus?

5 r
o ]
5 =
H Receber p,c:ia:s?;o Enviar pracesso
g solicitagdo SIPAC
E
o
E
J

P
v =
3 Receber E:ii?:,:o Enwviar processo
§ solicitagdo 2 SIPAC .

DRCA/GRCA/CRCA

Registrar
Receber correcaofinclusdo da Arguivar
processo dados cadastrais no Processo
SIGAA

Salicitagao
atendida

6

UFAL




Manual de Processos Académicos — UFAL -

2.17 Formalizacao de Colacao de Grau/Expedicao de Diploma Digital de Graduacao

A outorga de grau, de carater obrigatério, sera firmada por ato administrativo por meio de portaria assinada pelo/a Magnifico/a
Reitor/a, formalizando a outorga do grau ao/a graduando/a concluinte. E, a expedicdo do Diploma Digital sera automatica,
seguindo os prazos previstos em regulamentacéo proépria.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.
Observacoes:

e A outorga de grau por ato administrativo dispensa a assinatura de ata pelos/as graduandos/as, sendo legitimada pela
publicacao de portaria em Boletim de Pessoal/Servigo da Ufal e, posteriormente, em Diario Oficial da Unido.

e O/A graduando/a, ao solicitar a outorga de grau, devera aguardar o prazo de até 30 (trinta) dias Uteis para realizagao da
analise, publicacdo da portaria de outorga do grau e confecgao e envio da documentagao de concluséo.

e Aadmissao de solicitacdo de outorga de grau em carater emergencial ocorrera apenas em casos excepcionais, quando o
formando necessita de forma emergencial de documento que certifica a outorga do grau, sendo apreciada no prazo de 72
(setenta e duas) horas e efetuada no prazo de até 5 (cinco) dias uteis. E sera realizada apenas nos seguintes casos,
mediante documentos comprobatdrios:

a) Posse em concurso publico;

b) Celebragao de contrato de trabalho com pessoa juridica de direito publico e/ou privado;
c) Aprovagao em Curso de Pés-Graduacgéo Lato e Stricto sensu;

d) Aprovacao em Programas especificos do Governo Federal;

e) Transferéncia ex officio;

f) Doencas impeditivas;

g) Retorno a cidade de origem (estudantes com vinculo em programas de convénio).
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Para solicitar colagéo de grau emergencial o discente deve enviar também um documento que ateste a necessidade para
0 seguinte endereco: <registro@drca.ufal.br>.

Apds aformalizagcdo da outorga de grau pelo DRCA, o SIGAA enviara, automaticamente, para os e-mails cadastrados dos/as

graduandos/as a informacao sobre a disponibilidade do Certificado de Conclusao de Curso e Historico Académico, assim

como do Diploma Digital.

|. Para baixar o Certificado de Conclusdo de Curso o interessado devera acessar o menu "Ensino" e escolher a opgao
"Emitir Certificado de Concluséo de Curso".

Il. Para baixar o historico académico o interessado devera acessar o menu "Ensino" e escolher a opgao "Emitir Histérico".
O histdrico e demais informagdes ficardao disponiveis sempre que 0 egresso acessar o sistema.

[ll. No prazo de 120 dias a contar da data da Colagao de Grau o diploma ficara disponivel também no sistema académico,

devendo acessar o menu "Ensino" e escolher a opgao "Impressao de Diploma Digital".

O/A graduando/a que pretende participar da solenidade de colacao de grau devera solicitar a outorga de grau por ato
administrativo respeitando o prazo minimo de 15 (quinze) dias entre a data de publicacdo da portaria de outorga de grau e
a data pretendida para solenidade de colagao de grau.

A solenidade de colacao de grau, de carater publico e opcional, ocorrera apenas para o/a graduado/a que ja obteve
previamente a outorga do grau por ato administrativo, sendo presidida pelo/a Magnifico/a Reitor/a e organizada pela
Comisséo Interna do Cerimonial da Ufal.

A participacao na cerimdnia de colagao de grau é opcional e pode ser social ou de turma.

Os/as estudantes interessados/as na cerimdnia deverao entrar em contato com o Cerimonial da Ufal, responsavel pela
organizacao de todo o evento. Para obter todas as informagdes necessarias, devera entrar em contato através dos e-mails:
gr@reitoria.ufal.br e fleobino@reitoria.ufal.br.

Sistema/s de apoio: SIGAA/SIPAC

Base legal:
Resolugao n® 18/2023-CONSUNI/UFAL, de 04 de abril de 2023 (sobre colacao de grau).
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Portaria n°® 1.095, de 25 de outubro de 2018 (sobre a expedicdo e o registro de diplomas de cursos superiores de graduagao no
ambito do sistema federal de ensino).

Documentacao e requisitos:

Cépia do documento de identidade civil (conforme Portaria 1.095/2018 - MEC);
Declaracao de quitacao com as bibliotecas Central e/ou setoriais, disponivel em: Acesse aqui;
Recibo de depdsito do TCC no repositério institucional da Ufal, disponivel em: Acesse aqui;

Documento militar atualizado (cursos de MEDICINA, ODONTOLOGIA, FARMACIA E MEDICINA VETERINARIA, género
masculino);

Declaragcao de quitagcdo com o curso, emitida pela respectiva Coordenacao (apenas para graduandos dos cursos de
Educacao Fisica Licenciatura do Campus A. C. Simdes/Macei6 e Odontologia, e nos demais cursos, anexardocumento em
branco);

Documento que ateste a emergéncia da colagao de grau (ou documento em branco, se nao houver emergéncia);

Curso integralizado (cumprimento de todos os componentes curriculares exigidos para a conclusao do curso, conforme
Projeto Pedagdgico, inclusive o Trabalho de Concluséo de Curso - TCC) no ato da solicitacao de colagéo de grau;

Situacao regular com o Exame Nacional de Desempenho dos Estudantes - Enade, como requisito.

Procedimentos:

As orientacdes operacionais para a formalizagcdo de colacao de grau e expedicdo de diploma encontram-se detalhadas no
Tutorial, disponivel em: Acesse aqui.
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2.18 Matricula como Discente Especial Ordinario (discentes externos)

Qualquer pessoa portadora de Certificado do Ensino Médio ou equivalente podera solicitar matricula em disciplinas isoladas
dos cursos da Ufal, sem necessidade de aprovagcdo em Processo Seletivo, para complementagcao ou atualizagcdo de
conhecimentos.

Prazos: Em periodo definido no Calendario Académico vigente (Acesse aqui).
Observacoes:

e Para os/as discentes especiais ordinarios/as, o limite maximo de solicitagdes de matricula em componentes curriculares
isolados € de 2 (dois) por periodo letivo.

e O processamento da matricula dos/as discentes especiais ordinarios/as, com a consequente definicdo sobre a obtencao
de vagas, é feito durante o periodo de processamento da rematricula dos/as discentes regulares.

e Caso a solicitagao seja aceita, sera cobrada taxa de matricula por componente curricular conforme tabela de
emolumentos cobrados pela Ufal, ou seja, R$ 80,00 para pessoas de escolas privadas e R$ 40,00 para publicas.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal:

Resolugao n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 131 a 135).

Resolugao N° 32/2005-CONSUNI, de 05 de dezembro de 2005 (Tabela de emolumentos cobrados pela Ufal).
Documentacao:

e Requerimento especifico datado e assinado pelo/a interessado (Acesse aqui);

e Diploma ou certificado de conclusao do Ensino Médio;

e Histdrico Escolar do Ensino Médio;

e Declaracao de vinculo (para vinculados a outra Instituicao de Ensino Superior - IES);
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e Comprovacao legal de autorizacado/reconhecimento do curso (Ensino Superior) ou de autorizacédo de funcionamento da
escola (Ensino Médio);

e Documento de identificacao;
e Comprovante de residéncia; e

e Taxa de matricula (ap6s deferimento da coordenagéo do curso).
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2.19 Transferéncia Compulsdria

Ato decorrente da transferéncia do vinculo que o/a discente de curso de graduacdo mantém com a instituicdo de origem
nacional ou estrangeira, e sera concedida em qualquer época do ano, independentemente da existéncia de vaga, para
prosseguimento de estudos no mesmo curso de graduagao.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.
Observacoes:
e Atransferéncia compulsodria é concedida quando atendidos os seguintes requisitos:

l. trata-se de comprovada transferéncia ou remocgao ex officio, de carater compulsério e ndo por solicitagao ou escolha
do/a interessado/a, de servidor publico federal ou militar das Forgas Armadas, acarretando mudancga de residéncia
para o municipio onde se situe a Ufal, ou para localidade mais proxima desta;

[Il. atransferéncia ou remogao ex officio de que trata o inciso | tiver ocorrido apds o ingresso do/a discente na instituicéo
de origem;

lll. o/a interessado/a na transferéncia nao estiver se deslocando para assumir cargo publico em razdo de concurso
publico, cargo comissionado ou funcao de confiancga; e

IV. o cursodo/arequerente na instituicao de origem for legalmente reconhecido ou autorizado.

e Atransferéncia compulsoéria € extensiva a dependente de servidor publico federal ou militar das Forgcas Armadas que for
discente universitario/a e que viver em sua companhia na data da transferéncia ou remocao ex officio.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA
Base legal: Resolugdo n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 121 a 125).
Documentacao:

e Requerimento especifico datado e assinado pelo/a interessado (Acesse aqui);
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e Histdrico Académico do ensino superior com ato oficial de autorizagdo ou reconhecimento do curso (original, autenticado
pela IES de origem);

e Ementas dos componentes curriculares cursados com aprovacao;
e Documento que informe o sistema de avaliagao da Universidade de origem;

e Declaracdo de regularidade do/a discente na IES de origem (original, autenticada pela IES de origem), constando também
0 ano e periodo letivo do ingresso no curso de origem;

e Declaragao de regularidade com o Exame Nacional de Desempenho dos discentes (Enade), emitida pela IES de origem,
para o caso de discentes originarios/as de |IES brasileira (opcional);

e Certificado de conclusdo do ensino médio ou certiddo de exame supletivo do ensino médio ou certificagdo de ensino
meédio através do Exame Nacional do Ensino Médio (Enem) ou documento equivalente;

e Historico escolar do ensino médio ou equivalente;

e Uma foto 3x4 recente;

e (Copiade documento de identificagao e Cadastro de Pessoa Fisica (CPF) do servidor federal;

e (Copiade documento de identificagao e CPF do dependente (quando for o caso);

e (Copiada certidao de casamento/nascimento (comprovando o vinculo com o servidor transferido, quando for o caso);

e Copiado comprovante de quitagcdo com o Servico Eleitoral no ultimo turno de votagao ou certidao de quitagao eleitoral;

e Copiado comprovante de quitagdao com o servigo militar, para candidatos do sexo masculino, que tenham de 18 a 45 anos
(frente e verso);

e Copiade comprovantes de enderecos da residéncia de antes e apés a movimentacao funcional;

e Copiado Diario Oficial da Uniao, ou Boletim de Servigo, em que foi publicado o ato de transferéncia de servidor federal ou
membro das Forgas Armadas ou documento atestando que o servidor foi removido por necessidade do 6rgao competente
(Boletim Interno ou Portaria);
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e Declaracéo (original, datada e autenticada pelo 6rgao que expediu) do/a dirigente responsavel pelo setor onde o servidor
esta lotado, comprovando a remogéo ou transferéncia de oficio que acarrete mudanga de domicilio para o municipio onde
se situe a unidade da Ufal, ou para localidade mais proxima desta.
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2.20 Transferéncia Voluntaria (Saida por Transferéncia da Ufal)

Consiste na solicitacao realizada pelo/a discente de transferéncia para outra IES, cuja efetivagcao acarreta o cancelamento do

vinculo académico do discente com o curso/programa da Ufal.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.

Observacoes: As providéncias referentes a Transferéncia para outra IES ficam sob a responsabilidade do préprio/a discente.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal:

Resolugao n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 267 e 268).

Portaria Ministerial 230, de 09/03/2007 - MEC.

Documentacao:

e Requerimento datado e assinado pelo/a discente (assinalar a opgao “outros” para informar a natureza do pedido): Acesse
aqui;

e Documento de Identificagcao;

e Atestado de vaga da outra instituicdo de ensino;

e Comprovacao de quitagcao com o sistema de bibliotecas e demais servigos da Ufal (Acesse aqui).
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2.21 Utilizacao do Nome Social

Consiste na utilizacao do Nome Social das pessoas que se autodenominam travestis, transexuais, transgéneros e intergéneros
nos registros funcionais e académicos da Ufal. Entende-se por Nome Social a designacdo pela qual a pessoa travesti,
transexual, transgénero e intergénero se autodenomina e escolhe ser reconhecida, identificada e denominada no seu meio
social.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico.
Observacoes:

e O nomesocialsera o unico exibido em todos os documentos de uso interno da Ufal, e em todos documentos emitidos pelo
sistema oficial de registro e controle académico, respeitando a privacidade e a autodenominagao das pessoas travestis,
transexuais, transgéneros e intergéneros.

e O/A discente podera requerer, sem 0nus, a inclusao, a alteragao ou a retirada do nome social no ato da matricula ou a
qualquer momento.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugdo n® 29/2016-CONSUNI/UFAL, de 06 de junho de 2016.
Documentacao:

e Requerimento especifico datado e assinado pelo/a discente (Acesse aqui);

e (Copiade documento de identificagao.

S

UFAL


https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/matricula/requerimento-para-utilizacao-do-nome-social.pdf/view

Manual de Processos Académicos — UFAL

Fluxograma:

Documentagao: requerimento;
decumento de identificacio.

8
I3
E
g
Preench = .. .
e r ur:::a;:: e = Enviar Utilizar,
4 & solicitagdo por | ----- - preferencialmente, o
z o e, e-mail e-mail institucional.
2 Mecessidade de lotumentagao
g utilizagao de nome
& sacial
£
s
H
2
a Campus A, € Simdes e Campus do Sertéo
Arapiraca O/A discente & CECA
pertence a que
Campus?
Y

= =
Receber pf:(deasss?r:o Enviar processa
solicitagdo SIPAC

Secretaria de Curso

-
3
£
£ |5
o =
Q =] Cadastrar ]
“ -3 pe e processa no Enviar pracesso
u o -
g ] solicitagin SIPAC
] 2
=z 2
) &
'g ?" b Atende a norma?
o E : ~ )
g |2 =
= = Recaber Analisar Adicionar Erviar
5 |§_ processa processo Naa parecer negativo ErLt==EY
=
3 \.
:
fr] Sim
v
s s N
2 =
2 bilefe Enviar processo
=z parecer positivo P
2 S
Receber Receber
processo processo
=<
H
3 . ,
- Registrar nome Arguivar Arquivar
% sacial no SIGAA Processo processo
-3 \ J
[=]

Solicitagio Solicitagac nao
atendida atendida

6

UFAL




Manual de Processos Académicos — UFAL -

2.22 Reintegracao para Efeito de Conclusao de Curso

A Reintegracao se configura como o retorno do/a discente ao curso de origem, apds cancelamento de programa, considerando
o aproveitamento de estudos. A reintegracdo para efeito de conclusdo de curso ndo faz parte do edital de selecdo de Vagas
Ociosas e deve ser solicitada diretamente a Pro-Reitoria de Graduacao, através de processo eletronico.

Prazos: Em periodo definido no Calendario Académico vigente (Acesse aqui).
Observacoes:
e Os/As discentes podem solicitar reintegracao para efeito de conclusao de curso nos seguintes casos:

l. faltar apenas a integralizagéo da carga horaria referente ao componente curricular Estagio Curricular Obrigatério e/ou
Trabalho de Conclusao de Curso e/ou atividades complementares;

[Il.  possuir pendéncia documental que ndo conseguiram apresentar a época da Colagao de Grau.

e O/Adiscente reintegrado apenas para conclusao de curso deve estar ciente de que, para efeito de contagem do tempo de
integralizacao, tera apenas 2 (dois) semestres letivos.

Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Base legal: Resolugdo n®122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigos 119 e 120).
Documentacao:

e Requerimento Geral da Prograd (Acesse aqui);

e Histérico Académico;

e (Copia de documento de identificagao.
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2.23 Cancelamento da Matriculaem TCC

Consiste na solicitagao realizada pelo/a discente do cancelamento da primeira matricula no componente curricular Trabalho
de Conclusao de Curso (TCC), na qual obteve o status de reprovacao.

Prazos: Nao ha prazos definidos no Calendario Académico. Mas, orienta-se que seja solicitado no inicio do semestre letivo
subsequente a reprovacgao.

Observacoes:
e A matricula de orientacéo individual em TCC poderd ser cancelada uma unica vez.

e Caso o/a discente ndo obtenha aprovagdo no componente nos semestres subsequentes, ndo sera possivel efetuar o
cancelamento da matricula, implicando na reprovagao.

e Acefetivagdo do cancelamento esta condicionada a matricula do TCC no semestre vigente.
Base legal: Resolugao n® 122/2025 - CONSUNI/UFAL, de 10 de outubro de 2025 (Artigo 57).
Sistema/s de apoio: SIPAC/SIGAA

Documentacao:

e Requerimento datado e assinado pelo/a discente (assinalar a opcao “outros” para informar a natureza do pedido): Acesse
aqui;
e Histérico Académico;

e Documento de Identificacao.
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3 CONTATOS

Prograd/Coordenadoria de Cursos de Graduacao

E-mail: ccg@prograd.ufal.br
Telefone: (82) 3214-1110

DRCA/Campus A. C. Simées
E-mail: matricula@drca.ufal.br
Telefone: (82) 3214-1088

GRCA/Campus de Arapiraca
E-mail: grca@arapiraca.ufal.br
Telefone: (82) 3482-1833

CRCA/Campus do Sertao
E-mail: crca@delmiro.ufal.br
Telefone: (82) 3214-1917

Secretaria de Cursos do Campus do Sertao
E-mail: secretaria@delmiro.ufal.br
Telefone: (82) 3214-1919

S
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Secretaria de Cursos do CECA
E-mail: secretaria.engenharias@ceca.ufal.br
Telefone: (82) 3214-1417/3214-1319

Secretaria de Cursos do Campus de Arapiraca
E-mail: secretaria.cursos@arapiraca.ufal.br
Telefone: (82) 3482-1809

Protocolo Geral do Campus A. C. Simoes
E-mail: protocolo.geral@reitoria.ufal.br
Telefone: (82) 3214-1097

Protocolo do Campus de Arapiraca
E-mail: protocolo@arapiraca.ufal.br
Telefone: (82) 3482-1809

Coordenacgoes de Curso:
E-mails:

https://ufal.br/estudante/graduacao/avaliacao/informacoes-

dos-cursos
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