CALENDÁRIO DE MATRÍCULA - PERÍODO 2015.2
	Período
(2015.2)
	Período (2015.1)
	Atividade
	Responsabilidade

	01 a 30/04
	13/10 a 19/11
	Planejamento do período – disciplinas do Núcleo Básico (NB)
	DPE / professores dos núcleos básicos

	03/05
	19/11
	Data limite para envio do planejamento do NB aos colegiados
	DPE

	04 a 15/05
	19 a 28/11
	Planejamento do período pelos colegiados
	Colegiados acadêmicos

	15/05
	28/11
	Data limite para divulgação do planejamento para os alunos e envio ao DPE
	Colegiados acadêmicos

	15 a 29/05
	28/11 a 07/12
	Distribuição das turmas nas salas
	DPE

	29/05
	07/12
	Data limite para retorno dos arquivos aos Colegiados com a distribuição das salas
	DPE

	18 a 20/05
	01 a 03/12
	1ª Solicitação referente à oferta (novas turmas / vagas em disciplinas de outros cursos)
	Estudante

	29/05
	08/12
	Data limite para deliberação / criação de novas turmas / ajuste do planejamento pelas coordenações
	Colegiados acadêmicos

	01 a 17/06
18 a 29/05
	08 a 22/12
	Oferta de disciplinas no SIG@
	Colegiados acadêmicos

	29/06 a 03/07
	12 a 16/01
	Prazo para abertura de processos de alteração (quebra) de pré-requisito para 2015.2 pelo aluno ou pelo NDE dos Cursos de Graduação.
	Estudantes

	06 a 15/07

	19 a 30/01
	Prazo para as Coordenações possam instruir os processos de alteração (quebra) de pré-requisitos para 2015.2 (os docentes emitam os pareceres, os NDE’s e os Colegiados se reunirem e deliberarem sobre estes processos).
	Colegiados acadêmicos

	13 a 17/07
	
	Período para solicitação de matrícula especial (estudantes de outras IES) 
	Estudantes (outras IES)

	24/07
	06/02
	Último dia para entrega na SRCA dos processos de alteração (quebra) de pré-requisitos finalizados pela Coordenação de Curso.
	Colegiados acadêmicos

	28 a 30/07
	25 a 27/2
	Preparação da matrícula no sistema – SIG@ indisponível
	SRCA

	31/07 a 05/08
	28/2 a 04/3
	Matrícula dos alunos veteranos
	Estudantes

	06 e 07/08
	05 e 06/3
	Solicitação de vagas em disciplinas de outros colegiados (SIG@) e ajustes de oferta pelas coordenações de cursos (após a matrícula)
	Colegiados acadêmicos

	08/08
	07/3
	1ª Confirmação de matrícula para o estudante (após matrícula)
	SRCA

	08 a 11/08
	08 a 10/3
	Modificação / correção de matrícula pelo aluno
	Estudantes

	10 e 11/08
	09 e 10/3
	2ª Solicitação referentes à oferta (vagas em disciplinas de próprio curso ou de outros cursos) – Para o aluno efetuar a matrícula no período de vagas ociosas
	Estudante

	10/08
	09/3
	Início das aulas
	-

	12 e 13/08
	11 e 12/3
	Ajuste de oferta pelas coordenações do curso após modificação
	Colegiados acadêmicos

	14 e 15/08
	13 e 14/3
	Matrícula com quebra de pré-requisito e extrapolação de carga horária (as coordenações não terão acesso as opções de matrícula e ajuste de oferta)
	SRCA

	15/08
	14/3
	2ª Confirmação de matrícula para o estudante (após modificação)
	SRCA

	17 e 18/08 
	16/3
	Data limite para deliberação da 2ª solicitação, para matrícula em vagas ociosas e Registro no SIG@
	Colegiados acadêmicos

	17/08
	
	Prazo limite para deliberação das solicitações de matrícula especial (estudantes de outras IES)
	Estudantes (outras IES)

	19 a 21/08
	17 a 19/3
	Matrícula em vagas ociosas
	Estudantes

	24 e 25/08
	20 a 23/3
	Ajuste de oferta pelas coordenações do curso após matrícula em vagas ociosas
	Colegiados acadêmicos

	26/08
	24/3
	3ª Confirmação de matrícula para o estudante (após matrícula em vagas ociosas)
	SRCA

	26/08
	24/3
	Data limite para o Colegiado solicitar ao DPE ajuste na oferta com alteração de horário.
	Colegiado

	27/08
	25/3
	Data limite para o estudante solicitar matrícula extemporânea.
	Estudantes

	02/09
	03/09
	Data limite para chegada ao SRCA das solicitações aprovadas pelos Colegiados de matrícula extemporânea.
	Colegiados

	07 a 10/09
	6 a 9/4
	Trancamento do período ou cancelamento de disciplinas

Neste período, os discentes poderão cancelar disciplinas com ônus ou trancar todo o período. Neste caso, NÃO é necessária a realização da matrícula, basta acessar o  SIG@no período de trancamento e realizar esse procedimento.
	Estudantes


	Atividade
	Responsabilidade

	Planejamento
	DPE / colegiados / professores

	Oferta
	Colegiados

DPE (casos especiais)

	Matrícula
	Discentes

Colegiados (casos especiais)


Solicitações feitas pelos discentes:

Todas as solicitações realizadas pelos discentes devem ser encaminhadas ao seu Colegiado de origem. Se for necessário, este Colegiado enviará o requerimento para ser analisado por outro(s) Colegiado(s) ou por professores da instituição. O Colegiado do estudante é o responsável por emitir decisão acerca do requerimento.  O estudante pode recorrer desta decisão ao DPE (se a solicitação for referente à oferta) ou a PROEN (se for referente à matrícula).

Casos especiais:

	Matrícula feita para o estudante, pela coordenação de seu curso, concorrendo pelo ranking: (ainda no período em que a coordenação tem acesso ao sistema)

Justificativas diversas que deverão ser analisadas e aprovadas pelo colegiado.

Procedimento: 

1. Estudante envia requerimento ao seu Colegiado. Se a solicitação se referir a turma do próprio colegiado, o requerimento é analisado e enviado para anuência do professor e autorização da abertura de vagas, se for necessário. Aprovado pelo professor e pelo colegiado, a coordenação efetua a matrícula do estudante.

2. Se a solicitação se referir a turma de outro colegiado, o requerimento é analisado pelo curso do estudante e enviado (se aprovado) para o Colegiado ofertante da turma. No Colegiado ofertante, o requerimento é analisado e enviado para anuência do professor e autorização da abertura de vagas, se for necessário. Aprovado pelo professor e pelo Colegiado ofertante, este Colegiado disponibiliza a vaga para a Coordenação de Colegiado do estudante, que irá efetuar a matrícula.



	Matrícula EXTEMPORÂNEA, feita para um estudante especificamente, fora do ranking: (SRCA) Prazo limite para chegada documento na SRCA:  01/04/2015 

Justificativas possíveis: o aluno é formando; houve erro de oferta do colegiado ou o aluno teve a matrícula cancelada em semestres anteriores (por falta de professor ou outro problema causado pela instituição); o estudante foi prejudicado por atraso em algum processo; outras justificativas desde que aprovadas pelo colegiado e DPE.

Procedimento: 

1. Estudante envia requerimento ao seu Colegiado. Se a solicitação se referir a turma do próprio colegiado, o requerimento é analisado e enviado para anuência do professor e autorização da abertura de vagas, se for necessário. Aprovado pelo professor e pelo colegiado, a coordenação envia a solicitação à SRCA para procedimento de matrícula.

2. Se a solicitação se referir a turma de outro colegiado, o requerimento é analisado pelo curso do estudante e enviado (se aprovado) para o Colegiado ofertante da turma. No Colegiado ofertante, o requerimento é analisado e enviado para anuência do professor e autorização da abertura de vagas, se for necessário. Aprovado pelo professor e pelo Colegiado ofertante, o  Colegiado do discente encaminha a solicitação para a SRCA.

3. SRCA analisa o requerimento e efetua a matrícula.

O que deve constar na solicitação: 

1. Nome e CPF do discente;

2. Código e nome da disciplina; 

3. Código da turma;

4. Nome do colegiado ofertante e nome do professor responsável pela disciplina;

5. Justificativa, expondo o motivo da solicitação do discente , conforme elencado acima;

6. Anuência do docente responsável pela disciplina; e,

7. Decisão do Colegiado.



	O colegiado verificou a necessidade de fazer ajuste em uma turma após os prazos de oferta de componentes:

Procedimento: 

1. Colegiado envia memorando ao DPE solicitando o ajuste e autorizando o cancelamento da matrícula dos discentes, se for necessário.

2. DPE altera a oferta no SIG@ e encaminha a relação dos discentes que tiveram a matrícula cancelada (se for o caso) ao Colegiado.
3. O Colegiado notifica o discente do cancelamento da disciplina.



Formas de comunicação:

1. A Comunicação entre o estudante e o Colegiado / DPE / SRCA será feita através de requerimento protocolado no SIC do seu campus de origem.

2. A Comunicação entre setores (Colegiado / DPE / SRCA) será feita através de Memorando.

3. A consulta efetuada ao professor poderá ser feita via requerimento (do estudante), memorando (da coordenação), ou ainda por e-mail, que pode ser anexado ao requerimento.

4. Respeitados os prazos estabelecidos, o e-mail pode também ser utilizado entre setores (Colegiado / DPE / SRCA) para acelerar os procedimentos de matrícula, NÃO DISPENSANDO O ENVIO DO MEMORANDO em seguida.

