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APRESENTAÇÃO

Este documento foi elaborado por uma parceria entre a Coordenação de Planejamento do Ensino e o Departamento de Registro e Controle Acadêmico, visando informar aos coordenadores acerca de assuntos relacionados ao processo de matrícula e acompanhamento do currículo do curso. 

Este Manual encontra-se organizado, de forma a otimizar a busca e a obtenção de informações, da seguinte maneira: uma seção das perguntas mais freqüentes; descrição do funcionamento do sistema de matrícula, reajuste e trancamento; orientações de como planejar o semestre, de forma a minimizar os erros e garantir a oferta das disciplinas necessárias ao curso; 
algumas informações sobre os procedimentos necessários para a criação de disciplinas, oferta de turmas extras, alteração de pré-requisitos do curso, atividades complementares entre outros assuntos e, por fim, um guia básico referente às ferramentas do SIGA disponibilizadas aos coordenadores.

Esperamos, com este guia, proporcionar um referencial norteador acerca de parte dos assuntos pertinentes à coordenação de curso. Contudo, cientes de que todas as informações necessárias não se encerram aqui, nos colocamos à disposição para maiores esclarecimentos.
1. PERGUNTAS MAIS FREQUENTES:

1.1. O que é Cancelamento sem ônus?

R -
No período de reajuste, previsto no Calendário Acadêmico, os alunos podem cancelar disciplinas e inserir outras, dependendo da disponibilidade de vaga. Quando é realizado o cancelamento de uma disciplina, nesse período, a vaga deixada pode ser preenchida por outro aluno. Por isso, o aluno ao cancelar disciplina no período de reajuste não terá ônus, ou seja, não será penalizado.

1.2. O que é Cancelamento com ônus?

R – Após o período de reajuste, o aluno ao efetuar o cancelamento de disciplina disponibiliza uma vaga que não poderá ser ocupada por outro aluno. Por isso, ele sofrerá uma penalidade, certo valor de ônus será atribuído ao seu Ranking.

1.3. O que é Ranking?

R – O SIGA usa o Ranking, que é um valor calculado em função algumas variáveis (inclusive do desempenho do aluno durante seu curso) sendo o ônus uma delas, para organizar as filas de espera das disciplinas no período de reajuste. Um aluno de melhor ranking fica na frente de outro de ranking fraco na fila de espera de uma disciplina concorrida. 

1.4. O que é Perfil Curricular?

R – A matriz curricular do curso, com as componentes obrigatórias, optativas, pré-requisitos, equivalências etc. Enfim, toda a estrutura do curso é cadastrado no SIGA com o nome de Perfil. Um curso pode ter mais de um perfil cadastrado e em funcionamento. A cada perfil é atribuído um código alfa-numérico. 
1.5. O que é disciplina Eletiva?

R - As disciplinas eletivas poderão ser escolhidas pelo aluno, uma (1) por cada período letivo regular, no elenco oferecido pelos Departamentos, em caráter suplementar, não sendo computadas para integralização do currículo pleno.

1.6. O que é disciplina Optativa?

R – São escolhidas pelos alunos do elenco aprovado pelo Colegiado de Curso, de modo que complete o numero de créditos exigidos em cada curso, e permita a concentração de estudos na área de conhecimento de sua preferência.
1.7. O que é Sistema de Créditos?
R – No sistema de créditos o curso está organizado em créditos, além de cargas-horárias e em pré-requisitos. 
1.8. O que é Sistema Seriado?

R – No sistema seriado o aluno que tiver sido reprovado em até 02 (duas) disciplinas de um determinado bloco, será permitido ao mesmo a matrícula no bloco de disciplinas do semestre seguinte. O aluno só poderá cursar até 09 (nove) disciplinas por semestre, sendo o bloco principal e mais duas disciplinas em até dois blocos consecutivos em regime de dependência, desde que observadas a compatibilidade de horários. O aluno reprovado em 03 (três) ou mais disciplinas no mesmo semestre, não poderá matricular-se nas disciplinas do bloco semestral seguinte, ficando obrigado a cursar apenas as disciplinas em que foi reprovado.
1.9. O que são disciplinas equivalentes?
R – Quando uma disciplina de mesma ou maior carga horária e com 80 % ou mais do conteúdo de uma outra, diz-se que é equivalente. Ou seja, o aluno pode cursar uma ou outra para integralizar seu curso.

1.10. O que são alunos acompanhados?

R - Os alunos que apresentam rendimento escolar insuficiente, correndo o risco de ser desligado, cuja Comissão de Orientação e Acompanhamento Acadêmico – COAA, de cada curso orientar esse aluno buscando alternativas, objetivando um melhor rendimento escolar. Os alunos com risco de extrapolação de tempo de integralização e aqueles com 03 (três) reprovações da mesma disciplina, não têm acesso ao SIGA para efetuar matrícula ou trancamento, tais operações devem ser realizadas pela Coordenação de curso.

2. COMO FUNCIONA:

ATENÇÃO: Antes do Coordenador efetuar qualquer matrícula solicitada, deve verificar se este aluno é ou não indicado ao desligamento na relação extraída do SIGA, através do Menu Consulta, item Acompanhados e Jubiláveis, opção Jubiláveis.

ATENÇÃO: O coordenador deve alertar ao aluno da necessidade de acompanhamento da confirmação de sua matrícula pelo SIGA.

2.1. Matrícula no Sistema de Créditos?

2.1.1. Matrícula Regular - o aluno seleciona as disciplinas oferecidas no turno e turma do curso em que está vinculado. O sistema verifica o choque de horário entre as disciplinas selecionadas, além dos pré-requisitos. 

2.1.2. Reajuste - o aluno seleciona disciplinas que ainda tenham disponibilidade de vagas, podendo também trancar a matrícula em até duas disciplinas já inseridas durante o período de matrícula regular. 
2.2. Matrícula no Sistema Seriado?

2.2.1. Matrícula regular – o aluno se matricula no bloco de disciplinas de acordo com o semestre em que está cursando e o turno em que está vinculado. O aluno pode cursar até 02 (duas) disciplinas, como pendência, sendo as duas do semestre anterior ou uma da série imediatamente anterior e outra da série anterior a esta.

2.2.2. Reajuste - o aluno seleciona disciplinas que ainda tenham disponibilidade de vagas, podendo também trancar a matrícula em até duas disciplinas já inseridas durante o período de matrícula regular. Os alunos ficarão na fila de espera, estando sujeitos a indeferimento por falta de vaga. 
2.3. Matrícula de acompanhados?
R – A coordenação acessa o SIGA e extrai a relação de acompanhados em Consulta Acompanhados. Esta relação deve ser revista com cuidado antes do período de matrícula e em caso de dúvida, questionar o DRCA. Nos dias indicados no calendário acadêmico os coordenadores devem matricular os alunos orientando sobre o risco de desligamento existente. Os alunos acompanhados, ao realizarem matrícula no seu período, têm a confirmação de vagas garantida, independente do ranking. Antes da confirmação dessas matrículas é feita uma crítica para verificar se não foram realizadas matrículas indevidas, estes casos são analisados e, provavelmente, cancelados, somente após essa crítica é rodada a rotina de confirmação de matrícula. Os alunos acompanhados que não realizarem matrícula no período próprio poderão fazê-la nos dias de matrícula regular, porém sem garantia de vagas, concorrendo pelo ranking. Recomenda-se aos Coordenadores que se emita algum tipo de documento assinado pelo aluno, no qual constem as recomendações feitas.
2.4. Matrícula dos regulares?

R – A matrícula dos alunos regulares é feita pelos próprios através do SIGA. O aluno deve tentar realizar a matrícula nos terminais mais próximos de casa, caso o sistema não abra neste terminal (devido configuração do Sistema Operacional, por exemplo), o aluno deve se dirigir aos Laboratórios da UFRPE ou das Unidades Acadêmicas e tentar realizar sua matrícula. Caso ainda não consiga deve procurar a Coordenação de curso. A matrícula foi bem sucedida quando é gerado o PROTOCOLO que deve ser anotado ou impresso.
2.5. Reajuste de matrícula?

R – O período de reajuste é aquele no qual o aluno pode modificar sua matrícula, sem ônus, inserir e cancelar disciplinas. Os alunos devem ser alertados que não há prioridade de vaga, neste período. Nesse período, são realizadas as matrículas em disciplinas eletivas.
2.6. Matrícula em eletivas?
R – No período de reajuste o aluno solicita ao seu coordenador de curso a permissão para se matricular em disciplina eletiva (qualquer outra disciplina que sua carga-horária não seja contabilizada para a integralização curricular). A coordenação analisa a proposição do aluno, avaliando se haverá prejuízo para o mesmo (atraso do currículo, por exemplo) e juntamente com o coordenador do curso da disciplina pretendida, se há exigências de pré-requisito formal, de conhecimento (cursos seriados) para cursar tal disciplina e, principalmente, de vagas. Sendo todas as condições atendidas, o Coordenador do curso da disciplina pretendida autoriza a liberação de vaga à CPE (por telefone ou e-mail). A CPE modifica automaticamente a oferta para o curso, tendo que o aluno requente realizar a sua matrícula em qualquer terminal e aguardar a confirmação através do SIGA, ao final do período de reajuste. Mesmo a matrícula sendo autorizada pelas coordenações, esta não é garantida, uma vez que a vaga fica disponível para qualquer aluno do curso, criando-se uma fila de espera orientada pelo ranking. Isto é, o aluno requerente concorrerá com os demais do curso que porventura se interessarem pela vaga.

2.7. Matrículas em turmas de outros cursos, em optativas (obrigatórias para outros cursos) e disciplinas equivalentes.

R – Existem três situações em que o processo de oferta é igual: disciplinas obrigatórias para um determinado curso quando optativa para outro ou equivalente (carga horária igual ou maior e de conteúdo equivalente) ou ainda ser comum a vários cursos, porém cada um com turma específica. Nestes casos, no período regular, as vagas são disponibilizadas apenas para o curso ao qual a turma destina-se. No período de reajuste, as sobras de vagas destas turmas são disponibilizadas, automaticamente (sem necessidade de autorização da coordenação), para os outros cursos em que a disciplina é oferecida ou optativa ou equivalente.  

2.8. Trancamento do semestre

R - O prazo para o trancamento de matrícula em cada período letivo regular é estabelecido no Calendário Acadêmico. O número máximo de trancamento é de 04 (quatro) consecutivos ou alternados. Só é permitido o trancamento de semestre aos alunos a partir do 3º período de vínculo com o curso. O trancamento é irreversível, pode ser feito pelo aluno através do SIGA, exceto para os acompanhados, cujo trancamento é realizado pelo seu coordenador.
2.9. Trancamento (cancelamento) de disciplinas

R – Somente será permitido o cancelamento de, no máximo, duas disciplinas em cada um dos dois períodos letivos iniciais do curso, nas datas estabelecidas pelo Calendário Acadêmico do ano vigente (Resolução Nº486/2006, Art. 2º).
3. PLANEJANDO O PRÓXIMO SEMESTRE
Devido à reestruturação dos cursos da UFRPE, através da atualização dos Projetos Políticos Pedagógicos e de suas matrizes curriculares, bem como, da implantação de novos cursos, é necessário iniciar cada vez mais cedo o planejamento do semestre seguinte, o ideal é conseguirmos antecipar um semestre. Para isso, a participação de todas as coordenações junto com a PREG e os departamentos em regime de colaboração é imprescindível. A seguir descrevemos os passos básicos do planejamento do semestre.

3.1 Para os cursos em fase de implantação de nova matriz curricular
3.1.1 Análise das alterações – a coordenação junto a CPE precisa analisar quais alterações ocorrerão na oferta de disciplinas devido à implantação da nova matriz. É analisada a implantação por semestre. Quais turmas serão desativadas, quais continuam e quais novas turmas ou disciplinas serão ofertadas no semestre?

3.1.2 Como proceder com as turmas desativadas – algum aluno da velha matriz precisará cursar disciplinas desativadas com a implantação da nova matriz curricular. Para esses casos, algumas possibilidades devem ser estudadas: a existência de turmas da disciplina em outros cursos nas quais este aluno possa cursar e a existência de turmas de disciplinas equivalentes. Caso não seja possível nenhuma das alternativas citadas, deve ser estudada a proposta de turma extra para esses alunos. Nesse caso, a coordenação deve solicitar via memorando ao Departamento a oferta da turma.
3.1.3 Elaboração de proposta de horários – após verificar quais disciplinas e turmas serão oferecidas, a coordenação deve elaborar proposta de horário. A recomendação é que tente preservar os horários das disciplinas que são comuns a matriz nova e a antiga. As disciplinas com prática de laboratório ou que necessitem trabalhos dos alunos fora da Universidade precisam de atenção na elaboração de seus horários, garantindo o funcionamento do semestre.
3.1.4 Contato com os departamentos – a coordenação deve entrar em contato com os departamentos informando sobre as mudanças que podem lhe afetar, como, as disciplinas novas que serão oferecidas por este departamento e as turmas que serão extintas. Quando as disciplinas forem ser oferecidas pela primeira vez, o coordenador precisa apresentar a sua ementa contida no PPP do curso. Também, é necessário discutir a proposta de horário elaborada, questionando sua viabilidade. Com esta iniciativa os Departamentos terão condições de verificar a necessidade de contratação de professor, se for o caso. É importante que fique claro que a proposta de horário apresentada não é definitiva, tendo em vista, que durante a discussão com outros Departamentos seja preciso reconsiderar certos horários. Nesse processo, a CPE poderá intermediar com alguns Departamentos. 
3.1.5 Fechamento dos horários – somente após a conversa com todos os Departamentos sobre os horários propostos é que se pode chegar a uma versão definitiva que será enviada a CPE.

3.2. Para os cursos novos
3.2.1 Construção do Perfil curricular no SIGA – o coordenador deverá reunir-se com a CPE para fornecer esclarecimentos acerca do funcionamento do curso. Em um momento posterior, é preciso agendar reunião no DRCA. Conferir no SIGA todas as informações cadastradas no Perfil curricular do curso.

3.2.2 Planejar o semestre junto a CPE – a coordenação junto a CPE precisa analisar quais disciplinas serão oferecidas. 

3.2.3 Elaboração de proposta de horários – após verificar quais disciplinas e turmas serão oferecidas, a coordenação deve elaborar proposta de horário. 

3.2.4 Contato com os departamentos – a coordenação deve entrar em contato com os departamentos informando sobre as demandas que o curso produzirá aos mesmos, apresentando as disciplinas com suas ementas, período previsto de oferta, e os horários já elaborados.

3.2.5 Fechamento dos horários – somente após a conversa com todos os Departamentos sobre os horários propostos é que se pode chegar a uma versão definitiva que será enviada a CPE.

3.3 Demais cursos

Os cursos em que não há mudança na matriz curricular e que não são novos não há necessidade de alterações nos horários, apenas em casos extraordinários. Para estes cursos os horários de um semestre para o outro não mudam. As disciplinas eletivas ou optativas oferecidas é que deverão ser planejadas. 
4. CONSIDERAÇÕES SOBRE

4.1 O planejamento da oferta de disciplinas optativas ou eletivas
Os coordenadores devem solicitar a oferta de disciplinas aos departamentos de modo a garantir que seus alunos terão disponibilizadas todas as disciplinas optativas que precisam para integralizar dentro do período previsto. No documento enviado aos Departamentos deve ser solicitada a oferta das disciplinas, com indicação de horários, nomes dos professores responsáveis e salas. Os coordenadores podem propor horários adequados à grade de horários dos alunos. A seleção de optativas deve observar os pré-requisitos necessários, mesmo no sistema seriado, as disciplinas optativas exigem pré-requisitos. Em caso de dúvida, o coordenador pode através do SIGA estudar os pré-requisitos dessas disciplinas.

4.2 Solicitando turma extra
O coordenador deve encaminhar documento ao Departamento, propondo horário e justificando tal solicitação. A resposta do departamento, caso seja positiva deverá ser encaminhada a CPE para implantação no SIGA e divulgação geral.

4.3 Criação de disciplinas optativas ou eletivas
O processo de criação de uma disciplina deve ser instruído inicialmente com Memorando da coordenação ou encaminhada a ela, quando for o caso. Além disso, deve conter Programa da disciplina no modelo padrão (cópia impressa e em disquete). A coordenação deverá encaminhar ao CCD do curso, que emitirá Decisão. Em seguida, o processo deve submeter a criação de disciplina ao Departamento que oferecerá tal disciplina futuramente que submeterá ao seu CTA. Estando o processo munido das Decisão das duas instâncias citadas deverá ser encaminhado a PREG que o analisa e envia ao CEPE. Somente após expedição da Resolução do CEPE criando a disciplina é que esta poderá ser criada no SIGA e ofertada. Por isso, determinamos que para uma disciplina, nessas condições, ser ofertada no semestre seguinte deverá seu processo ter sido analisado no último CEPE do período. Por exemplo, para ofertar disciplina em 2009.1, que ainda será criada, seu processo de criação precisa tramitar no CEPE de dezembro de 2008. 
4.4 Período de oferta de disciplinas
Sempre nas 03 (três) semanas que antecedem as matrículas é feito o trabalho de oferta das disciplinas, suas turmas e horários, bem como, geração de rotina de matrícula, pela CPE/UFRPE e colaboradoras das Unidades, pessoal do NTI e SIGA. Após esse período fica limitado o acesso ao SIGA para certas operações referentes à oferta de disciplinas e alteração de horários. Por isso, todos os horários precisam ser definidos em data anterior ao descrito, não sendo possíveis alterações de oferta, após iniciados os trabalhos no SIGA.
4.5 Migração de perfil curricular
O processo de migração de perfil deve ser definido no Projeto Político Pedagógico do curso, detalhando todas as possibilidades para a migração, inclusive, se é possível reintegração para o perfil velho, considerando a oferta de disciplinas e o plano de implantação da nova matriz. Nesse sentido, a tabela de equivalências entre disciplinas das diferentes matrizes ao ser elaborada deve tentar aproveitar o máximo de disciplinas, principalmente dos períodos iniciais do curso. Assim, o aluno ao migrar não terá muitas dependências. O aluno ao migrar provavelmente terá disciplinas cursadas que não fazem parte do elenco de obrigatórias do novo perfil, estas podem ser aproveitadas como optativas. Antes de o coordenador recomendar a migração de perfil deve alisar, cuidadosamente, a situação do acadêmico, a fim de evitar migrações demasiadas e desnecessárias, o que pode ocasionar a superlotação de turmas e acarretar na indisponibilidade de vagas para alguns desses alunos. O coordenador prepara o termo de opção e pede ao aluno que assine o pedido. Neste 
termo de opção deve constar que a decisão é irrevogável e ainda, indicar o CURSO, NOME, CPF e ANO de ingresso do aluno.
4.6 Solicitações ao registro acadêmico
Qualquer solicitação que implique em atos relacionados ao Registro Acadêmico, como, matrícula, modificação de matrícula, trancamento, entre outras, deve ser realizada via memorando. O memorando deve se referir apenas a um aluno, apresentar detalhadamente o pleito e justificativa. Todas as solicitações devem ser precedidas de investigação do coordenador quanto à possibilidade da operação solicitada, evitando expectativa ao aluno quando na verdade há impedimentos reais, como por exemplo, o aluno não tem o pré-requisito necessário.
Ex: Memo

A: Diretora do DRCA

Assunto: Matrícula Aluno LLLLL

Devido problemas de congestionamento no nosso Sistema de Matrícula, o aluno xxxx, CPF xxx, do curso de LLLL, não conseguiu realizar o seu procedimento de matrícula no período previsto. Assim, solicitamos que seja feita uma análise a respeito do caso, e se deferido, o acadêmico seja matriculado nas disciplinas e turmas listadas abaixo:

Abacaxi - NA2; Babado – NA; Caixa – NO3

Informo ainda, que já foi verificado o histórico do aluno e que não há impedimento de pré-requisitos para a realização para operação solicitada. 
Atenciosamente,
Coordenador...

4.7 Alteração de pré-requisitos e nomenclatura de disciplinas
Alteração de pré-requisitos ou nomenclatura de disciplinas ocorre via processo da mesma forma que a criação. A alteração de uma disciplina compreende na abertura de processo que após submissão em várias instâncias gera uma Resolução do CEPE. Esta Resolução é que autoriza a Pró-Reitoria de Ensino a alterar a referida disciplina no SIGA. A CPE altera a disciplina no SIGA encaminha o Programa de Disciplina e Resolução às várias instâncias envolvidas, inclusive ao DRCA para alteração da mesma no Perfil curricular do curso. Quando essa rotina não é seguida em sua totalidade, podem surgir problemas durante o processo de matrícula. Por isso, os processos submetidos ao último CEPE do semestre, serão implantados no semestre seguinte.
O processo de alteração de uma disciplina seja ELETIVA ou OPTATIVA constitui-se de Memorando do interessado à Coordenação do curso para o qual a disciplina será oferecida, Programa de Disciplina no modelo padrão em versão impressa e arquivo digital. A Coordenação submete ao CCD que, por sua vez, analisa e em caso de deferimento, gera Decisão. A Coordenação encaminha o processo munido da Decisão ao Departamento, no qual a disciplina será alterada, que o submete ao CTA. O CTA ao decidir favoravelmente pela alteração da disciplina, gera uma Decisão que será anexada ao processo. Estando o processo munido de tais Decisões, este é encaminhado à Pró-Reitoria de Ensino de Graduação que o leva à submissão na Câmara competente.
O processo de alteração de uma disciplina seja ELETIVA ou OPTATIVA constitui-se de Memorando do interessado à Coordenação do curso para o qual a disciplina será oferecida, Programa de Disciplina no modelo padrão em versão impressa e arquivo digital. A Coordenação submete ao CCD que, por sua vez, analisa e em caso de deferimento, gera Decisão. A Coordenação encaminha o processo munido da Decisão ao Departamento, no qual a disciplina será alterada, que o submete ao CTA. O CTA ao decidir favoravelmente pela alteração da disciplina, gera uma Decisão que será anexada ao processo. Estando o processo munido de tais Decisões, este é encaminhado à Pró-Reitoria de Ensino de Graduação que o leva à submissão na Câmara competente.

A alteração de pré-requisitos ou outras que impliquem em mudanças significativas da matriz curricular e do Projeto Político Pedagógico do curso exigem cautela na sua proposição, pois estarão sujeitas questionamentos pelos alunos vinculados a esta matriz e do MEC no processo de avaliação do curso para Reconhecimento ou Renovação. Estes processos devem ser instruídos com memorando do coordenador contendo a solicitação e justificativa. O texto deve se referir ao Processo e Resolução que aprovou a criação da referida matriz. O processo deve conter ainda, cópia impressa da matriz em vigor e versão com as modificações solicitadas em vermelho ou negrito. A Coordenação submete ao CCD que, por sua vez, analisa e em caso de deferimento, gera Decisão. Se as alterações solicitadas atingem de alguma forma a departamento(s) específico(s), o processo deve ser submetido ao respectivo CTA. Estando o processo munido das Decisões do CCD do curso e do(s) CTA(s), deverá ser encaminhado à Pró-Reitoria de Ensino de Graduação, após análise, o levará à submissão na Câmara competente.

4.8 Atividades complementares

O aluno ao participar de atividades que envolvam o Ensino, a Pesquisa e Extensão, poderá converter em carga horária sua experiência, através do registro de carga horária complementar. A Resolução Nº 313/2003 descreve a natureza das atividades que podem ser aproveitadas para essa modalidade. 

O aluno deverá requerer a Coordenação a análise das atividades complementares, para fins de pontuação, comprovando cada uma delas. A Coordenação encaminha o processo a um relator do CCD que fará o enquadramento de cada uma das atividades desenvolvidas unção do estabelecido pelo PPP do Curso, registrando-as em tabela padronizada. A tabela, após homologação através de Decisão, será encaminhada ao DRCA, juntamente com a Decisão, para registro no SIGA e arquivamento no dossiê do aluno. 


Anexo segue modelo de tabela padrão elaborada pelo DRCA.
4.9 Troca de turno ou Permuta
ATENÇÃO: A troca de turno ou permuta só é permitida antes do período de matrícula na data limite previsto no Calendário Acadêmico. Para alunos já matriculados não é permitido permuta ou mudança de turno durante o processo de matrícula, nem após o início das aulas. 
Permuta de turno - Não é possível na época de matrícula registrar troca ou permuta de turno. A permuta de turno ocorre quando um aluno de um determinado turno deseja trocar com outro de turno diferente e mesmo ingresso. Por isso, abrange apenas os cursos que possuem oferta em turnos diversos. Por exemplo, aluno da manhã do 2º período de Agronomia solicita a Permuta com outro, também do curso de Agronomia, do 2º período, mas do turno da tarde. A solicitação deve ser feita, separadamente pelos dois alunos que desejam realizar a permuta, por meio de processos individuais, encaminhados ao DRCA com a justificativa do pedido (com comprovantes), dados pessoais do requerente (nome completo, CPF), data de ingresso na Instituição, curso e turno e citando o aluno com o qual se deseja efetivar a permuta.
Troca de turno - Em casos que não há é possível realizar a permuta, o aluno pode entrar com processo requerendo a Troca de turno. Não é possível a Troca de turno para os alunos nos dois semestres iniciais do curso. A análise da Troca de turno verifica se há evasão no turno desejado. Esses procedimentos possuem data limite previsto no Calendário Acadêmico. A solicitação deve ser realizada pelo aluno por meio de processo, encaminhado ao DRCA com a justificativa do pedido (com comprovantes), dados pessoais do requerente (nome completo, CPF), data de ingresso na Instituição, curso e turno. 
Caso os alunos tenham impedimento de cursar disciplinas no turno para o qual ingressou e não foi contemplado com a troca ou permuta de turno, pode tentar sobra de vagas em turmas no período de reajuste.
5. INSTRUÇÕES BÁSICAS SOBRE O SIGA:

5.1 Como visualizar a relação de alunos acompanhandos e jubiláveis:
Menu Consulta, opção Acompanhados e Jubiláveis, no lado esquerdo da página exibida selecionar a opção desejada (acompanhados ou jubiláveis).

5.2 Como visualizar o perfil ou os perfis do curso, relação de pré-requisitos e equivalências:

Existem duas possibilidades para o acesso ao perfil do curso que são:

a) Menu Consulta, opção Relatórios, Buscar, Seleciona o curso e clica em Pesquisar, clica no perfil desejado, seleciona o modo de ordenação (Bloco ou Período), o tipo de exibição (Analítico com Ementa, Analítico sem Ementa ou Resumido) e, em seguida, Emitir.
b) Menu Consulta, opção Perfis Curriculares do Curso, Buscar, Seleciona o curso e clica em Pesquisar, clica no perfil desejado, seleciona o modo de exibição Bloco ou Período e, em seguida, Consultar.

5.3 Possibilidades de listagens de discentes:

Através do Menu Consulta, opção Relação de Discentes, o coordenador poderá listar seus alunos por Tipo de Ingresso, Situação Acadêmica, Perfil Curricular, Turno entre outras.

5.4 Acompanhar o quantitativo de alunos matriculados, não matriculados e de trancamentos:

Menu Consulta, opção Painel de Matrícula, e Pesquisar.

5.5 Acessar informações cadastrais e/ou acadêmicas de um discente:
Menu Consulta, opção Detalhamento de Discente, Buscar, informar CPF ou matrícula ou nome. Selecionar a informação desejada, por exemplo, Dados Pessoais, Situação Acadêmica, Histórico Escolar e Grade de Horário. 
5.6 Desbloquear o acesso ao SIGA dos alunos:

Menu Solicitações selecionar a opção Desbloquear Usuário e informar o CPF do aluno.

5.7 Visualização de vagas das disciplinas do curso e listagem de alunos matriculados, pendentes e com matrículas indeferidas/canceladas.
Menu Matrícula, opção Ajustes de Matrícula, Situação por Curso, selecionar o Curso, o órgão ofertante e disciplina(s), e Pesquisar. As listas de alunos por situação são exibidas quando clicamos no quantitativo de alunos indicado.

5.8 Para efetuar operações referentes a matrícula:

a) No período normal de alunos acompanhados ou regulares:
Menu Matrícula, opção Matrícula on-line.
b) A modificação de matrícula (inserir ou retirar disciplinas) no período de reajuste:

Menu Matrícula, opção Modificação de Matrícula.

c) O trancamento de matrícula:
Menu Matrícula, opção Trancamento de Período.
ANEXO: O MODELO DA TABELA PADRÃO DE REGISTRO DE CARGA HORÁRIA
UNIVERSIDADE FEDERAL RURAL DE PERNAMBUCO
DEPARTAMENTO_______________________
COORDENAÇÃO DO CURSO DE____________________

REGISTRO DE CARGA HORÁRIA DE ATIVIDADES COMPLEMENTARES
Nome do Aluno:_________________________________________ CPF ____________ /___

	EVENTO
	ANO/SEMESTRE

DA ATIVIDADE
	NATUREZADA ATIVID.
	TIPO DE ATIVIDADE
	CARGA HORÁRIA
	COORD.
	PROFº RESPONSÁVEL
	DEPTO

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Professor Relator:_____________________________________________________________

A análise das atividades complementares desenvolvidas pelo (a) discente foi baseada nos documentos contidos no Processo nº ​​​________, examinados e classificadas em atividades de Ensino, Pesquisa ou Extensão, ressalvadas as determinações contidas nos Artigos 20º a 38º da Resolução 313/2003 e homologada através da Decisão nº ________CCD/Curso _______ (Original em anexo).








   Recife,____de__________de______

Assinatura do Coordenador

Orientações:
Todos os dados relacionados são necessários para inclusão das atividades no SIGA 

EVENTO: É a atividade feita pelo aluno. Pode ser citado o número de ordem do documento no processo:

O documento apresentado pelo aluno deve ser autenticado ou conferido com o original, constatado por pessoa da coordenação do curso. Ex.: Cursos, JEPEX, encontros, trabalhos apresentados, produtos divulgados, congressos, etc.
ANO /SEMESTRE: Os documentos devem estar em ordem cronológica crescente no processo e Atividades feitas antes do ingresso no curso do qual se trata não podem ser registradas. 

ATIVIDADE: Podem ser de Ensino, Pesquisa e Extensão. É exigida a participação de no mínimo duas atividades e um máximo de 120h por cada tipo de atividade.

NATUREZA DAS ATIVIDADES: Definida na Resolução 313/2003 do CEPE, no Art.21º e detalhada no Art.37º.
CARGA HORÁRIA: Verificada no documento apresentado, respeitando a Resolução 313/2003 do CEPE. Pode haver somatório de carga horária tratando-se de atividade da mesma natureza.

PROFº RESPONSÁVEL: O coordenador. Resolução 313/2003 do CEPE Art. 38º e, ainda, se houver, um Profº Responsável pelo evento. 

DEPARTAMENTO: Ao qual o professor responsável pelo evento está ligado.

AVALIAÇÃO: Os eventos devem ser avaliados considerando grupos de alunos, para não haver divergências nas análises. Ex.: Tomemos por base o JEPEX, onde temos alunos na qualidade de: Promotores do evento, Congressistas, Apresentação de Trabalhos, Autores de trabalhos, Participantes em trabalhos, Participantes de Mini Cursos, Ministrantes de Mini Cursos e outros mais. Por este ângulo verificamos que um único evento pode sugerir naturezas diferentes dependendo da participação do aluno. É necessário toda atenção quando fizerem a análise, evitando atribuir diferentes cargas horárias a alunos que desenvolveram atividades iguais. O ideal mesmo é criar uma tabela com os eventos de maior ocorrência /importância para o Curso e suas cargas horárias correspondentes, dando maior segurança na análise individual dos processos. Esta tabela vai construída à medida que as atividades são avaliadas, semestre a semestre, registrando-se diferentes eventos.
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