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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:

TITULO Il - DOS CURSOS DE FORMAGAO INICIAL E
CONTINUADA - FIC OU QUALIFICAGAO PROFISSIONAL

CAPITULO Il - DOS PROCESSOS ACADEMICOS

“Art. 22. S&o processos académicos relativos aos cursos FIC:

| — ingresso;

Il - matricula inicial e rematricula;

Il - cancelamento de matricula;

IV - validagdo de componentes curriculares;

V - reconhecimento de saberes;

VI - avaliagdo dos processos ensino e aprendizagem;

VIl - expedicao de certificados e emissédo de historico escolar;
§ 1° Cabera recurso a Coordenadoria de Curso e ao Departamento de
Ensino, Pesquisa e Extensdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis, contados da
divulgagéo ou publicagdo do resultado.
§ 2° Caberéd a Coordenadoria de Curso ou ao Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo emitir resposta ao recurso em até 10 (dez) dias uteis,
contados da sua interposig¢do.”

Ou seja, em cursos FIC ou Qualificagdo Profissional NAO HA CANCELAMENTO DE
MATRICULA EM 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;

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

X - retorno de egresso;

Xl - reingresso;

Xll- adaptagdes curriculares;

Xl - validagéo de componentes curriculares;

XV - estagio;

XVI - exercicio domiciliar;

XVII - estudo diferenciado;

XVIII - avaliagdo do processo ensino e de aprendizagem;

XIX — recursos sobre avaliacdo da aprendizagem;

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

XXII - dispensa das aulas de educacéo fisica.”

CAPITULO V — DA MATRICULA

“Art. 71. Para os cursos com regime de matricula por componente curricular sera permitido
o cancelamento de matricula em componentes curriculares.
§ 1° O pedido de cancelamento de matricula em componente curricular devera ser
protocolado pelo aluno ou seu representante legal.
§ 2° Cabera a Coordenadoria do Curso a emissdo de parecer sobre o processo de
cancelamento.
§ 3° Devera ser respeitada a manutengdo de matricula em, pelo menos, um
componente curricular.
§ 4° O cancelamento podera ocorrer uma Unica vez para cada componente
curricular.
§ 5° A data limite para solicitagdo de cancelamento de matricula em componente
curricular é equivalente a 75% (setenta e cinco por cento) do periodo letivo. “

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 - creditacdo de atividades de extenséo,

XV - estagio;

XVI - exercicio domiciliar;

XVII - estudo diferenciado;

XVIII - avaliagéo 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;

XXIII — monitoria;

§ 1° Caberd recurso a Coordenadoria de Curso ou Departamento de Ensino,
Pesquisa e Extensdo, no prazo de 2 (dois) dias uteis, contados da divulgagéo ou
publicagéo 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
interposi¢céo.”

CAPITULO VI - DA MATRICULA

“Art. 136. Para os cursos de graduag¢do sera permitido o cancelamento de matricula em
componentes curriculares.
§ 1° O pedido de cancelamento de matricula em componente curricular deveréa ser
protocolado pelo aluno ou seu representante legal.
§ 2° Cabera a Coordenadoria de Curso a emissdo de parecer sobre o processo de
cancelamento.
§ 3° Devera ser respeitada, no minimo, a matricula em pelo menos um componente
30/41 curricular, atendendo ainda ao disposto do PPC.
§ 4° O cancelamento podera ocorrer uma tnica vez por componente curricular.
§ 5° A data limite para solicitagdo de cancelamento de matricula em componente
curricular é equivalente a 75% (setenta e cinco por cento) do periodo letivo.”



FLUXO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA
EM UNIDADE CURRICULAR

O cancelamento de matricula em uma unidade curricular qualquer € um processo de
simples execugao.

Sao trés os atores principais deste processo:
1) DISCENTE: solicita cancelamento de matricula em componente curricular;
2) REGISTRO ACADEMICO: efetiva o cancelamento de matricula em componente
curricular, apés ciéncia do coordenador de curso;
3) COORDENACAO DE CURSO: dar ciéncia da solicitagdo. Podendo inclusive intervir
nesta solicitacdo tentando minimizar a evasdo, contribuindo para o bom
desenvolvimento académico.

PAPEL DOS DISCENTES DO CURSO

O aluno solicita o cancelamento de matricula em componente curricular através do Portal
Discente:

IFSC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sessdo: 01:20 SAIR

(Deslogar) Semestre atual: 2018.1 4 Médulos 2 Alterar senha @) Ajuda

& Ensino J Pesquisa ¥ Extensdo BSEwigos externos ':. Bolsas @ Ambientes Virtuais (gj Outros

Avaliacdo Institucional b
] Mensagens
B Boletim
E Atestado de Matricula Atualizar Perfil

Consultar Histérice Escolar

Emitir Declarac&o de Matricula Meus Dados Pessoais

Matricula On-Line b

Solicitages de Turma Especial »

Cancelamento de Matricula em Componente Curricular  » Cancelar Parar =>
Exibir Andamento do Cancelamento

Trancamento de Matricula b

Consultar Curso

Consultar Compenente Curricular

i Local Horario Chat
Consultar Estrutura Curricular =
BOO1 - TURMA A 2Tz E 'O o
c It i
Consita:Tutma 7y P Regulamento dos Cursos de Graduacdo

Consultar Turmas Solicitadas
i et Calendario Académico de Graduacdo
Unidades Acad&micas
Dados Institucionais

Consultar Calendario Académico matricul=: [

Onde ele informa qual(is) componente(s) curricular(es) ele deseja cancelar matricula e o
motivo de tal cancelamento:



SELECIONE AS MATRICULAS QUE DESEJA CANCELAR

Ano-Periodo Componente Curricular Turma Status Periodo Letivo Data Limite de Cancelamento
"] 2018.1 01 MATRICULADO 15/02/2018 - 05/07/2018 10/05/2018
2018.1 01 MATRICULADC 26/02/2018 - 05/07/2018 10/05/2018
|| 2018.1 01 MATRICULADO 26/02/2018 - 05/07/2018 10/05/2018

Informe o motivo do cancelamento para fins de avaliacdo da instituicdo:

DIFICULDADES DE ACOMPANHAMENTO DA DISCIPLINA
'® SEMESTRE COM CARGA HORARIA EXCESSIVA
NED GOSTOU DA METODOLOGIA DO PROFESSOR
INCOMPATIBILIDADE DE HORARIO COM TRABALHO, ESTAGIO OU BOLSA
OUTROS
' PERDEU O INTERESSE PELA DISCIPLINA

& 2018.1 01 MATRICULADO 26/02/2018 - 05/07/2018 10/05/2018
2018.1 01 MATRICULADC 26/02/2018 - 05/07/2018 10/05/2018
2018.1 01 MATRICULADO 26/02/2018 - 05/07/2018 10/05/2018
2018.1 01 MATRICULADC 15/02/2018 - 05/07/2018 10/05/2018

Informe o motivo do cancelamento para fins de avaliacdo da instituicdo:

* DIFICULDADES DE ACOMPANHAMENTO DA DISCIPLINA
SEMESTRE COM CARGA HORARIA EXCESSIVA
NED GOSTOU D& METODOLOGIA DO PROFESSOR
! INCOMPATIBILIDADE DE HORARIO COM TRABALHO, ESTAGIO OU BOLSA
! OUTROS
PERDEU O INTERESSE PELA DISCIPLINA

Solicitar Cancelamento == || Cancelar

Portal do Discente
8) 3877-9000 | & IFSC | he

Sistema Integrado de Gest

W (Deslogar) algerar vinculo Semectne atuals 20484 g Médulos % Alterar senha @) Ajuda

SOLICITACAD DE CANCELAMENTO DE MATRIicULA EM COMPONENTE CURRICULAR

Caro Aluno,

Confirme as disciplinas que deseja cancelar e observe se ndo foram adicionados nenhum co-requisito para o cancelamento.

Matricula:
Discente: *
Curso: |
Status: CURSANDO
Tipo: REGULAR

SCIPLINAS COM CANCELAMENTO SOLICITADO

Componente Turma

- 60h 01
Motive: SEMESTRE COM CARGA HORARIA EXCESSIVA
[ — - 60h 01

Mativo: DIFICULDADES DE ACOMPANHAMENTO DA DISCIFLINA

ConrFIRME SEus Dapos

Identidade:

Senha:

| Cancelar |

Apos a confirmagao, o aluno pode verificar o andamento de sua solicitagao.
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Podendo estornar seu pedido de cancelamento:

SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA EM COMPONENTE CURRICULAR

Caro Aluno,

Mesta operacde vocé pode visualizar as solicitacSes de cancelamento realizadz & acompanhar a situacio de cada uma.

A matricula em um componente curricular s6 € cancelada depois de passar 7 dias corridos apds a solicitacdo, caso esta seja feita até 7 dias antes do prazo maximo
para cancelamento definido no calendario universitirio. Messe caso, € possivel estornar a solicitacdo até o fim destes 7 dias.

No caso de a solicitacdo ser feita em prazo inferior a 7 dias do prazo méximo para cancelamento, o componente curricular serd definitivamente cancelado no dia
seguinte ao fim desse prazo. Messe caso, o periodo de estorno da solicitacde se encerra no dltimeo dia definido no calenddrio universitaric para cancelamento.

Matricula:
Discente:
Curso: T
Status: CURSANDO
Tipo: REGULAR

SoLICITAGOES DE CANCELAMENTO REALIZADAS

Componente Turma Status Data Solicitacdo

Coordenador
02 Visto 26/03/2018 02/04/2018
otivo do Cancelamento: INCOMPATIBILIDADE DE HORARIO COM TRABALHO, ESTAGIO OU BOLSA

Drientacdo do

Pode cancelar matricula em ACED03903.
Coordenador:

Retornar ao menu principal

Portal do Discente

SIGAA | DTIC - =} i - (48} 3877-9000 | & IFSC | homologacao: = 4/2018 11:57

PAPEL DAS COORDENAGOES DE CURSO

Os coordenadores de curso, dentre as suas diversas atribuicbes administrativas, possui um
papel simples neste processo: a apreciagao da solicitacao.

Para isso, primeiramente o coordenador pode verificar se ha solicitagdes de cancelamentos
pendentes de sua ciéncia, acessando o Portal do Coordenador.



IFSC - SIGAA -
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2 Matriculas s Atividades a Aluno 57 Turmas - Relatdrios ~{, Consultas [:?_ Estagio == Pagina WEB -‘-Outros

Portal da
Coordenacdo de Curso

Nao ha noticias cadastradas.

e - e - -
.
= - -

--> MUDAR DE CURSO <-- v

Mammicuias On-Line Penoentes oe Onrentacio
N3o h3 matriculss pendentes

CaLenpArRIo 2018.1

Solicitagio de turmas

Canceamenros Penpenes oe Osuenmacio =
Matricula Nome Solicitacdes on-line de matricula
f02/2018 a 07 /2018

Anilise das solicitagses de matricula

2
ver todos trancamentos (1)

=

Ultimo dia para trancamento

Arenomento ao Awuwo El f2018

N3o ha perguntas pendentes.

Clicando no icone 2 , 0 coordenador verificara a solicitacdo de trancamento do aluno.

SC - SIGAA - sSistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas

W s s (Deslogar) Attecar vineulo Semestre atual: 2018.1  {J Modulos l? Alterar senha @) Ajuda

— = — e m mee e — = -

& Matriculas :%Ali\ridades & Aluno <7 Turmas _ | Relatdrios \3\1, Consultas E,‘E Estigio == Pagina WEB '[q_Clutms

PORTAL DO COORDENADOR > ATENDIMENTO DE SOLICITACAC DE CANCELAMENTO DE MATRicuLA

Caro Coordenador,

Selecione abaixo o discente para analisar sua solicitacdo de cancelamento de matricula em componentes curriculares.

Q: Visualizar Seolicitacées de Cancelamento

DISCENTES COM SOLICITACAO DE CANCELAMENTO PENDENTE

GRADUACAO

DiscenTEs coM SoLicITACAC PROCESSADAS

N3o h3 discentes com solicitscSo processadas.

rtal do Coordenador

ologia da Informa
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PoRTAL DO COORDENADOR > ATENDIMENTO DE SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA

Caro Coordenador,

Esta operacdo mostra a lista de disciplinas que o aluno solicitou para cancelar. Yocé pode onentar o aluno para que ele desista do cancelamento, ou apenas marcar a
solictacdo como vista.

Todas as solicitagdes de cancelamento dos alunos serdo aprovadas em 7 dias apds a soliotacde ou ao fim do prazo maximo para o cancelamento definido no
calendario académico. Até entdo o aluno podera desistir do cancelamento a gualguer momento, bastando para isso estornar a solicitacdo.

Através desta operacdo, a coordenacdo pode orientar o aluno para que ele faca a melhor escolha.

Matricula:
Discente: ik SSSecn e
Curso: S b s

Status: CURSANDO
Tipo: REGULAR

i, . —

3‘ Cligue aqui para visualizar histérico do aluno
4 Clique aqui para visualizar as orientacies de matricula

SoLiCITACOES DE CANCELAMENTO DE MaTricuLa PENDENTES DO ALUNO
Disciplina Turma Solicitado em
I 02 26/03/2018 Jvisto

_ N&o Orientar o Cancelamento
Momrvo po Canceramswto: INCOMPATIBILIDADE DE HORARIO COM TRABALHO, ESTAGIO OU BOLSA

Confirmar || << Voltar  Cancelar

Portal do Coordenador
SIGAA | DTIC - Diretoria de Tecnologia da InformacSo e Comunicac3o - (48) 3877-9000

B IFSC | appserverl.srviinstl - v3.8.1.217 27/03/2018 09:55

Nesta tela, o coordenador pode, antes de dar ciéncia, visualizar o Histérico do aluno e/ou as
Orientagdes de Matricula do aluno.
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Matricula:

Discente:
Curso:
Status: CURSANDO
Tipo: REGULAR

MaTricuLas ORIENTADAS

Componente Curricular Situacdo Horario
I |Orientactes na matricula: Nic hi onentagies de mabriculs pars ests disciplina
m_ SUBETDR 33
Orientacoes na matricula: Nio s orentacis matricula para esta QisCipiing
Turma 02 _ SUEMETIDA 2N34
Orientacdes na matricula: Nic hs orientacies de mabriculs pars ests disoiplina
Orientacoes na matricula: Nic hs o de matriculs para ests disoplina
Turma 02 _ SUBMETIDA 2N12
Orientacoes na matricula: Nio ha oren = matricula para esta disopinag
Turma 02 _ SUBMETIDA 5N1234
Orientactes na matricula: N3z hs crientagiss de mabriculz pars etz disoiplina

Apos as verificagbes e analise do motivo descrito pelo aluno, o coordenador podera ou dar
ciéncia da solicitacdo (Visto) ou tentar reverter a decisdo do aluno de cancelar a matricula

no componente curricular (Ndo Orientar o Cancelamento).

IFSC - SIGAA - Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas A+ A- | Tempo de Sess3o- 01:30 SAIR

—— W (Deslogar) aftersr vinculo Semestre astual: 2018.1 i Médulos § Alterar senha | @ Ajuda

& Matriculas s Atividades {:.Aluno 7T Turmas Relatérios 'k, Consultas §2E5ta'gio 2= Pagina WEB -\.-Outros

PoRTAL DO COORDENADOR > ATENDIMENTO DE SOLICITACAO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA

Caro Coordenador,

Esta operacdo mostra a lista de disciplinas que o aluno solicitou para cancelar. Vocé pode orientar o aluno para que ele desista do cancelamento, ou apenas marcar a

solicitagdo como vista.

Todas as solicitacdes de cancelamento dos alunos serfo aprovadas em 7 dias apds & solictacdo ou ac fim do prazo maximo para o cancelamento definido no

calenddrio académico. Até entdo o aluno podera desistir do cancelamento a gualguer momento, bastande para isso estornar a solicitacdo.

Através desta operacdo, a coordenacdo pode orientar o aluno para que ele faca a melhor escolha.

Matricula:
Discente: —— _— -
Curso: - - T -— -

Status: CURSANDO
Tipo: REGULAR

j" Cligue aqui para visualizar histérico do aluno
-5 Clique aqui para visualizar as orentacdes de matricula

SoLIcITACOES DE CANCELAMENTO DE MaTricuLa PENDENTES DO ALuNO

Disciplina Turma Solicitado em

I 02 26/03/2015 visto NSo Orientar o Cancelamento

Momve po Cam : INCOMPATIBILIDADE DE HORARIO COM TRABALHO, ESTAGIO OU BOLSA

Confirmar || << Voltar || Cancelar

Portal do Coordenador

SIGAA | DTIC - Diretoria de Tecnologia da Informacio e Comunicac3o - (48) 3877-5000 | © IFSC | appserverl.srviinstl - v2.8.1.217 27/03/2018 09:55

Como o cancelamento ocorre de forma automatica pelo SIGAA, apds 7 dias da solicitacédo
ou fim do prazo para solicitagbes de cancelamento definido no calendario académico, o
coordenador deve efetuar esta analise o quanto antes, para que o aluno tenha tempo habil

de retroceder da decisdao de cancelamento.
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Boas Praticas

e Considere sempre os histéricos de reprovacées;

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

e NUNCA TENTE DAR UM “JEITINHO”: sempre ha um meio dentro da norma
para atender aos alunos, basta planejar.
Seja rapido nas analises de solicitagdes de cancelamentos pendentes;
Observar os semestres anteriores (com relacdo a cancelamentos de
matricula em componentes curriculares - motivos) € uma excelente base para
iniciar um novo semestre;

e N3&o deixar de observar as solicitacées até que todas estejam aprovadas;

PAPEL DOS REGISTROS ACADEMICOS

Quando o cancelamento de matricula em componente curricular for solicitado dentro do
prazo estabelecido pelo calendario académico, o RA nao possui atividade nenhuma, pois o
cancelamento serd efetivado de modo automatico pelo SIGAA.

Boas Praticas
e Ficar atento se o Coordenador ja deu ciéncia da solicitagao;
e Nao deixar de observar as solicitacoes até que todas sejam verificadas;
e Lembrar que o aluno é o motivo maior da existéncia da institui¢ao.



