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REGULAMENTO DIDATICO-PEDAGOGICO -
RDP

(verséo aprovada no CEPE em 06 de novembro de 2014)
Vejamos o que a RDP nos fala:

Em cursos FIC ou Qualificacdo Profissional NAO HA TRANCAMENTO, nem de matricula,
nem de componente curricular! Apenas CANCELAMENTO DE MATRICULA (perda de
vinculo do aluno com o curso).

TiTULO Il - DOS CURSOS TECNICOS DE NIiVEL MEDIO

CAPITULO Il - DOS PROCESSOS ACADEMICOS

“Art. 53. S&o processos académicos relativos aos cursos técnicos:
I - ingresso;
Il - matricula inicial;
Il - rematricula;
IV - matricula em componente curricular isolado;
V - matricula especial em componente curricular;
VI - trancamento de matricula;
VIl - cancelamento de matricula;
VIII - cancelamento de matricula em componente curricular;
IX - transferéncia interna e externa;
X - retorno de egresso;
Xl - reingresso;
Xll- adaptacbes curriculares;
XIII - validagdo de componentes curriculares;
XV - estagio;
XVI - exercicio domiciliar;
XVII - estudo diferenciado;
XVIlI - avaliagdo do processo ensino e de aprendizagem;
XIX — recursos sobre avaliagcdo da aprendizagem;
XX - expedi¢do de certificados, diplomas e emissdo de histérico escolar;
XXI - mobilidade;
XXII - dispensa das aulas de educacéo fisica.”

CAPITULO IX - DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

“Art. 82. O trancamento de matricula se aplica a cursos técnicos com oferta periédica e sera
protocolado pelo solicitante a Coordenadoria de Registro Académico no prazo estabelecido
no calendario académico.



§ 1° O trancamento s6 poderé ser solicitado pelo aluno a partir do sequndo periodo
letivo do curso.

§ 2° O aluno anexara os documentos previstos no formulario incluindo
obrigatoriamente: a carteira estudantil, a negativa de débito da biblioteca e demais
debitos determinados pela Coordenadoria de Curso.

§ 3° A apreciacdo do pedido de trancamento sera realizada pela Coordenadoria do
curso.

§ 4° O periodo maximo total de trancamento sera de dois periodos letivos.

§ 5° O periodo de trancamento ndo sera contabilizado no prazo de integralizagdo do
curso.

§ 6° A data limite para solicitacdo de trancamento sera estabelecida em calendario
académico.

Art. 83. Ao aluno matriculado em curso em processo de extingdo nao sera permitido o
trancamento.

Art. 84. O trancamento de matricula podera ser realizado excepcionalmente em qualquer
época do periodo letivo por uma das situagbes relacionadas a seguir:
| - convocagéo para prestar servico militar;
Il - funcionario publico civil ou militar, ou empregado de empresa
privada que por razao de servigo, necessita ausentar-se de sua sede
compulsoriamente;
Il - incapacitagdo por doenga, mediante atestado na forma da Lei;
IV - Acompanhamento de cénjuge, ascendentes ou descendentes,
para tratamento de saude;
Paragrafo tnico. Nas situagcbes previstas nos incisos Il e IV a solicitagdo somente
sera deferida caso o periodo de afastamento ultrapasse a 25% (vinte e cinco por
cento) dos dias letivos previstos para o periodo letivo.

Art. 85. A solicitagdo de retorno do trancamento sera formalizada pelo aluno por meio de
protocolo especifico para a Coordenadoria de Registro Académico, no periodo de matricula.

Paragrafo unico. Caso haja alteragdo curricular durante o trancamento o aluno se
adaptara a nova matriz curricular do curso.”

TiTULO IV - DOS CURSOS DE GRADUAGAO

CAPITULO Il - DOS PROCESSOS ACADEMICOS

“Art. 121. S&o processos académicos relativos aos cursos de graduagao:
| - ingresso;
Il - matricula inicial;
Il - matricula;



IV - matricula em componente curricular isolado;

V - matricula especial em componente curricular;

VI - trancamento de matricula;

VIl - cancelamento de matricula;

VIl - cancelamento de matricula em componente curricular;
IX - transferéncia interna e externa;

X - retorno de egresso;

Xl - reingresso;

XlI- adaptagbes curriculares;

Xlll - validagdo de componentes curriculares;

XIV - creditagdo de atividades de extensdo,

XV - estagio;

XVI - exercicio domiciliar;

XVII - estudo diferenciado;

XVIII - avaliagdo do processo de ensino e de aprendizagem;
XIX - mobilidade;

XX - expedicdo de certificados, diplomas e emissdo de histérico
escolar;

XXI - validagéo de diplomas;

XXIl — reconhecimento de saberes;

XXIIl — monitoria;

§ 1° Cabera recurso a Coordenadoria de Curso ou Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis, contados da divulgacdo ou
publicacao do resultado.

§ 2° Cabera a Coordenadoria de Curso ou Departamento de Ensino, Pesquisa e
Extensao emitir resposta ao recurso em até 10 (dez) dias uteis, a ser contado da sua
interposigéo.”

CAPITULO IX - DO TRANCAMENTO DE MATRICULA

“Art. 147. O trancamento de matricula se aplica a cursos de graduacdo com oferta periédica
e sera protocolado pelo solicitante & Coordenadoria de Registro Académico no prazo
estabelecido no calendario académico.
§ 1° O trancamento sé podera ser solicitado pelo aluno a partir do sequndo periodo
letivo do curso.
§ 2° O aluno anexara os documentos previstos no formulario incluindo
obrigatoriamente: a carteira estudantil, a negativa de débito da biblioteca e demais
débitos determinados pela Coordenadoria de Curso.
§ 3° A apreciagdo do pedido de trancamento sera realizada pela Coordenadoria de
Curso.
§ 4° O periodo maximo total de trancamento sera de quatro periodos letivos
consecutivos ou néo.
§ 5° O periodo de trancamento ndo sera contabilizado no prazo de integralizagdo do
curso.



§ 6° A data limite para solicitagdo de trancamento é equivalente a 25% (vinte e cinco
por cento) do periodo letivo.

Art. 148. Ao aluno matriculado em curso em processo de extingdo ndo sera permitido o
trancamento.

Art. 149. O trancamento de matricula podera ser realizado excepcionalmente em qualquer
época do periodo letivo por uma das situagbes relacionadas a sequir:
| - convocagéo para prestar servigo militar;
Il - funcionario publico civil ou militar, ou empregado de empresa privada que
por razao de servigo, necessita ausentar-se de sua sede compulsoriamente;
Il - incapacitagdo por doenga, mediante atestado na forma da Lei;
IV - acompanhamento de cdOnjuge, ascendentes ou descendentes, para
tratamento de saude;
Paragrafo unico. Nas situagbes previstas no incisos Il e IV a solicitagdo somente
sera deferida caso o periodo de afastamento ultrapasse a 25% (vinte e cinco por
cento) dos dias letivos previstos para o periodo letivo.

Art. 150. A solicitagdo de retorno do trancamento sera formalizada pelo aluno por meio de

protocolo especifico para a Coordenadoria de Registro Académico, no periodo de matricula.
Paragrafo unico. Caso haja alteragdo curricular durante o trancamento o aluno se
adaptara a nova matriz curricular do curso.”



FLUXO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

O trancamento de matricula € um processo de simples execugao e operacionalizagdo no
SIGAA, e é solicitado pelo aluno, através do Portal Discente, dentro do periodo estabelecido
em calendario académico.

Fora do periodo estabelecido em calendario académico, em virtude de um dos motivos
listados na RDP, s6 poderdo ser solicitados diretamente no Registro Académico, mediante
apresentagédo de documentagcdo comprobatéria.

“O trancamento de matricula podera ser realizado excepcionalmente
em qualquer época do periodo letivo por uma das situagbes
relacionadas a segquir:
| - convocacgao para prestar servigo militar;
Il - funcionario publico civil ou militar, ou empregado de
empresa privada que por razao de servigo, necessita
ausentar-se de sua sede compulsoriamente;
Il - incapacitagdo por doenca, mediante atestado na
forma da Lei;
IV - acompanhamento de cénjuge, ascendentes ou
descendentes, para tratamento de saude;
Paragrafo unico. Nas situagées previstas no incisos Il e IV a
solicitacdo somente sera deferida caso o periodo de
afastamento ultrapasse a 25% (vinte e cinco por cento) dos
dias letivos previstos para o periodo letivo.“
(Art. 84 e 149 - RDP)

Sao trés os atores principais deste processo:
1) DISCENTE: efetua a solicitagdo de trancamento de matricula
2) REGISTRO ACADEMICO: quando solicitagdo fora do prazo, verifica documentos
comprobatorios para os caso que podem ser solicitados a qualquer tempo; Efetiva o
trancamento de matricula no SIGAA.
3) COORDENACAO DE CURSO: Verifica se discente obedece aos requisitos que
possibilitam o trancamento de matricula;

PAPEL DOS DISCENTES DO CURSO

O trancamento de matricula € a suspensdo oficial das atividades académicas do aluno,
garantindo a manutencdo do vinculo com o curso. O trancamento de matricula & solicitado
pelo aluno, através do Portal Discente, dentro do periodo estabelecido em calendario
académico.



Solicitar Trancamento de Matricula (Via Portal Discente)

O fluxo do processo de trancamento de matricula inicia-se com a solicitagéo, pelo discente,
em periodo estabelecido no calendario académico e possui as seguintes caracteristicas:

1)
2)

3)

4)

5)

Nos cursos técnicos, somente os com oferta periddica podera ser solicitado
trancamento de matricula, no prazo estabelecido no calendario académico.

O trancamento s6 podera ser solicitado pelo aluno a partir do segundo periodo letivo
do curso.

O periodo maximo total de trancamento, para Cursos Técnicos com oferta periddica,
sera de dois periodos letivos; para Cursos de Graduacdo, de 4 periodos letivos
consecutivos ou néo;.

O periodo de trancamento ndo sera contabilizado no prazo de integralizagédo do
curso.

A data limite para solicitagao de trancamento sera estabelecida em calendario
académico.

Ao aluno matriculado em curso em processo de extingdo nao sera permitido o
trancamento.

A data limite para solicitagdo de trancamento é equivalente a 25% (vinte e
cinco por cento) do periodo letivo, nos Cursos de Graduagao;
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Forum pe Cursos

Caro Aluno, este forum € destinado para discussdes relacionadas ao seu curso. Todos os alunos do curso e
a coordenacdo tem acesso a ele.

Cadastrar novo tépico para este férum  Visualizar todos os tépicos para este férum

Menhum item foi encontrado

Portal do Discente
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O aluno ¢é informado das regras para efetivacado do trancamento de matricula, que variam
de acordo com o nivel de curso.
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PortaL po Discente > Soucitacio pe Trancamento pe Matricuta - SOLICITAR TRANCAMENTO REGULAR

Caro Aluno(a),

Nesta operacdo vocé solicitara o trancamento de sua matricula no curso. Informe o motivo e, caso o motive ndo esteja listado, entre com uma justificativa textual. O
trancamento valerd apenas para o periodo solicitado e, caso haja necessidade, deverd ser renovado. A solicitacdo do retorne antecipado devera ser requerida junto
ao campus.

0 trancamento da matricula no curso s6 podera ser efetivad do todas as i condicoes forem i as:

I- Limite maximo de 2 periodos letivos regulares consecutivos ou ndo;

II - Solicitado dentro do periodo de tranc regular determinado no Calendario Académico definido pela instituicdo;

III - Caso o discente tenha alguma pendéncia na ca, sera ario bém sua quitacdo antes da confirmacdo do trancamento.

ATENCAO!
O trancamento da matricula somente sera efetivado mediante aplresental;éo presencial do documento comprovante emitido ao fim desta
solicitac3o.

' Estou Ciente que o trancamento so serd efetivado mediante Ap acdo da Doc acao.

| Continuar >>

Portal do Discente

Apoés a impressao do documento, o aluno deve apresenta-lo ao Coordenador de Curso € ao
Registro Académico.
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Portal do Discante

SOLICITACAO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

ATENCAO

Eu, matricula do  curso

solicito o tfrancamento de matricula pa_ra o{s) periodo(s) letival(s) 2018.1, 2018.2, de
acardo com o Reguiamento Ddatico Pedagagico

Estou ciente da que essa solicitacdo de trancamento sd & valida para os pericdos
efivos requeridos @ que o limite maximo para trancamento de matricula & de 4 periodos
letivos regulares, consecutivos ou ndo.

Estou ciente fambem que, para que o trancamento seja efetivado, devo comparecer
a Coordenagio do mew curso até dia 010472018 | no seu hordrio de atendimento ao
publice, & apresentar este solicitagio assinada e documentos necessarios, para que a
mesma sej@ registrada no Sistema Integrado de Gestio de Afividades Académicas -
SIGAA

Flariandpolis, 01 de Abril de 2018

Assinatura do Aluno

- | COMPROVANTE DE REGISTRO DO TRANCAMENTO DE MATRICULA NO
SIGAA

Servidor Responsavel: Data:_ [ [

ATENCAD
Para werificar @ aulanticidage deste documento acesse hitps: F fsig.ifec. edu.brf = gaa fdocumentos |/
infarmands & matriculs, & data de emisilo & o coddiga de verfficacio 851837 6fbd
SIGAA | DOTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacin & Comunicacho - (48) ZA77-%000 | Copyright & 200&-2018
1FSC - appsersar] srvlinstd

Pdel 010472018 1

PAPEL DAS COORDENAGOES DE CURSO

Os coordenadores de curso, dentre as suas diversas atribuicbes administrativas, possui um
papel simples neste processo: a verificacdo dos requisitos necessarios para o trancamento
€ a apreciacao do requerimento.

Para verificacdo dos requisitos, o coordenador podera fazer uso de ferramentas disponiveis
no SIGAA, tais como Relatorios e Consultas. Estes relatorios listam os discentes de seu
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curso, os detalhes de seu curso e permitirdo melhorar o processo de verificacdo de
cumprimentos de requisitos.

Estas ferramentas estédo disponiveis aos coordenadores no Portal do Coordenador
de Curso, nos menus Relatorios e Consultas.

SC - SIGAA - A+ A- | Tempo de Sess3o: 01:23 SA]l
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Ndo ha noticias cadastradas.

Portal da
Coordenagio de Curso

o

Carenoirio 2018.1

As opgdes mais importantes neste momento sao:

a) Consultas -» Estruturas Curriculares: neste relatorio vocé podera ver
todas as estruturas curriculares (ativa e inativas) do seu e dos demais cursos.
Obviamente, para efeito de solicitagdo de turmas o interessante & observar os
componentes de seu curso;

b) Relatorios -» Discentes » Lista de Ingressantes: Mostra todos
os alunos que ingressaram em um determinado ano/semestre;

c) Relatérios -» Discentes -» Alunos com Percentual de CH
Cumprida: Mostra todos os alunos do curso e quais CH cumpridas no curso, e a
representagdo percentual desta CH cumprida com relagédo a CH total do curso (de
sua matriz especifica);

O trancamento sera feito de forma automatica pelo sistema, apds 7 dias corridos da
solicitagéo, ou findar o prazo e trancamento definido no calendario académico.

Boas Praticas
e Coordenadores devem ficar atentos as regras definidas na RDP;



e Acompanhe os alunos mais antigos no curso, aqueles que estdo com
disciplinas pendentes ou préximos a concluir o curso;

e NUNCA TENTE DAR UM “JEITINHO”: sempre ha um meio dentro da norma
para atender aos alunos, basta planejar.
Nao deixar de observar as solicitagdes até que todas sejam verificadas;
Lembrar que o aluno é o motivo maior da existéncia da instituigao.

PAPEL DOS REGISTROS ACADEMICOS

Quando o trancamento for solicitado dentro do prazo estabelecido pelo calendario
académico, o RA nao possui atividade nenhuma, pois o trancamento sera efetivado de
modo automatico pelo SIGAA.

“O trancamento de matricula podera ser realizado excepcionalmente
em qualquer época do periodo letivo por uma das situagdes
relacionadas a segquir:
| - convocacgao para prestar servigo militar;
Il - funcionario publico civil ou militar, ou empregado de
empresa privada que por razao de servigo, necessita
ausentar-se de sua sede compulsoriamente;
Il - incapacitagdo por doenc¢a, mediante atestado na
forma da Lei;
IV - acompanhamento de cénjuge, ascendentes ou
descendentes, para tratamento de saude;
Paragrafo unico. Nas situagdes previstas no incisos Il e IV a
solicitacdo somente sera deferida caso o periodo de
afastamento ultrapasse a 25% (vinte e cinco por cento) dos
dias letivos previstos para o periodo letivo.“
(Art. 84 e 149 - RDP)

Para os trancamentos em funcio de uma das situagdes descritas nos Art. 84 e 149 da RDP,
podendo ser solicitado a qualquer tempo, devera efetuar a verificagdo dos documentos
comprobatdrios de tais situacdes e, se tudo estiver ok, efetivar o trancamento.

Tanto trancamentos dentro dos prazos do calendario académico, quanto por situacoes
relacionadas nos Art. 84 e 149 da RDP, o discente DEVE apresentar o documento gerado
pelo SIGAA (Solicitagcdo de Trancamento de Matricula), com a ciéncia do coordenador de
curso.

Boas Praticas
e Ficar atento se o Coordenador ja deu ciéncia da solicitagao;

e Atencao redobrada aos casos de trancamentos relacionadas as situacdes
descritas nos Art. 84 e 149 da RDP;
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N&o deixar de observar as solicitagdes até que todas sejam verificadas;
Lembrar que o aluno é o motivo maior da existéncia da instituigao.
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