Servigo Pablico Federal
: Ministério da Educagio

Fundagao Universidade Federal de Mato Grosso do Sul |2 "=
= UFMS

FUNDACAO UNIVERSIDADE FEDERAL DE MATO GROSSO DO SUL

BASE DE CONHECIMENTO

MATRICULA EM PERIODO LETIVO DE VERAO 2018
QUE ATIVIDADE E?
Matricula em periodo letivo de verdo para o ano de 2018.
QUEM FAZ?
Académico, Secretaria Académica (SECAC), Coordenagado de Curso e CAA/Prograd.
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
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QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

a. O modulo do SISCAD para matricula online do académico nio estara disponivel para as matriculas no periodo de verdo de 2018, previstas para ocorrer nos dias 5 e 6 de janeiro. Dessa forma, as solicitagdes de matricula devem ser enviadas via
requerimento online para essa ocasido. Futuramente, esta base de conhecimento sera ajustada ao processo online;

b. O Prazo para liberag@o das notas e frequéncias de 2017/2 no SISCAD, pelos docentes, se encerra no dia 11 de janeiro, apds o inicio do periodo de verao;

c. A Unidade deve verificar cronograma de férias e disponibilidade de docentes para organizar uma lista prévia de oferta de verdo (previsao). Apos definida a lista de oferta, deve ser emitida Resolugdo de aprovagio, contendo a oferta para o periodo de
verdo que sera encaminhada 8 CAA/Prograd, dentro do processo de matricula, detalhado na tabela abaixo;

d. A data do dia 8 de janeiro estabelece apenas uma previsdo para o inicio dos cursos de verdo, mas pode ser prorrogada, desde que haja tempo previsto para conclusdo dentro do prazo de 10 de fevereiro;

e. As disciplinas que tiverem o seu inicio ANTES da efetivacdo das matriculas no SISCAD, os docentes responsaveis deverdo realizar o controle de frequéncia proprio. Caso algum académico tenha a sua matricula INDEFERIDA pela coordenagao do
curso, nio podera aproveitar a disciplina;

f. NAO HAVERA QUEBRA DE PRE-REQUISITO: o académico que esteve matriculado, em 2017/2, em algum pré-requisito de disciplinas ofertadas no verdo, s6 terd matricula confirmada a partir do dia 12/01 (apés o fechamento do SISCAD para os
docentes). Sugestdo: nesse caso, as Unidades podem prever o inicio das disciplinas que possuem pré-requisito ofertado em 2017/2 para essa data;

g. Os casos especificos, que necessitem analise da confirmag@o de matricula, devem ser encaminhados 8 CAA/Prograd para analise e parecer;

QUAIS DOCUMENTOS SA0O NECESSARIOS?




Passo

Responsavel

Descricido

Prazo limite

Académico

Solicita matricula pelo requerimento online.

6 de janeiro

SECAC

Recebe as demandas encaminhadas via requerimento online, cria um processo no SEI para cada disciplina e
realiza as seguintes atividades:

1. Inclui o arquivo da Resolugdo da Unidade com a aprovacao da oferta da disciplina;

2. Inclui os requerimentos académicos recebidos para a respectiva disciplina, identificando-os da seguinte
forma: Requerimento (tipo de documento) e o nome do aluno (nome na arvore);

3. Envia o processo para coordenagao de curso.

8 de janeiro

Coordenacao

IRecebe processo enviado pela SECAC e analisa, individualmente, cada requerimento recebido para as disciplinas
cuja oferta tenha sido confirmada pela Unidade (conforme resolug@o anexada ao processo pela SECAC). O
coordenador deve:

1. Indeferir as matriculas dos académicos que ndo tenham cumprido pré-requisito;

2. Caso haja um numero de interessados maior que o niimero de vagas ofertadas, verificar a possibilidade de
aumento no numero de vagas junto as Unidades envolvidas na oferta da disciplina;

3. Caso ndo seja possivel aumentar o nimero de vagas na disciplina, o coordenador deve emitir um despacho,
listando os académicos em ordem de prioridade para matricula;

4. Enviar o processo 8 CAA/Prograd para liberagdo do SISCAD;

12 de janeiro

CAA/Prograd

IRecebe demandas de matricula no periodo de veréo, libera o SISCAD para a matricula pela SECAC e devolve o
processo para a SECAC de origem.

16 de janeiro

SECAC

INo SISCAD, langa ocorréncia de matricula em periodo especial 2018/1 para os académicos que tiveram
matricula deferida, conforme despachos da coordenacédo de curso ¢ CAA/Prograd, e realiza as matriculas em
cada disciplina (DICA: para facilitar, usar a aba de matriculas por disciplina no SISCAD).

19 de janeiro

QUAL K A BASE LEGAL?
Resolugdo Cograd No. 269/2013.
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