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Inscricdo em Disciplinas/Atividades

A inscricao em disciplinas é procedimento académico obrigatério do discente, realizada
em periodo estabelecido no Calendario Escolar da UFF, podendo ser presencial (para
alunos ingressantes e reingressantes por processo seletivo ou administrativo) ou online
(para alunos regulares). Os procedimentos relacionados a inscricdo em disciplinas sao
definidos pelo Regulamento dos Cursos de Graduag¢do da UFF.

Atencao: O aluno que ingressar na UFF e ndo efetuar a sua inscricdo em
disciplinas/atividades no periodo imediatamente subsequente ao seu ingresso, tera a
matricula cancelada.

Inscricdo presencial - o aluno ingressante ou reingressante por processo seletivo ou
administrativo deve comparecer a Coordenac¢ao de Curso a fim de proceder a inscri¢cao
nas disciplinas e/ou atividades que pretende cursar no semestre. Para isso, pode contar
com auxilio do coordenador de curso, que vai ajuda-lo a observar o sistema de pré-
requisitos e co-requisitos, a compatibilidade de horarios e 0 nUmero minimo e maximo
de carga horaria permitida por periodo letivo. O aluno deve estar atento ao periodo
estabelecido pelo Calendario Escolar para a inscricao presencial e devera observar
escala de atendimento definida pela Coordenacao de Curso.

Inscricdo online - o0 aluno regular realizara a pré-inscricdo em disciplinas online no
Sistema Académico em periodo estabelecido no Calendario Escolar, sendo recomendada
a atualizacdo cadastral e a avaliacao de disciplinas. A escolha de disciplina(s)/ atividade(s)
realizada durante o periodo de pré-inscricdo ndo assegura vaga, devendo a confirmacao
ser oficializada somente depois do periodo de homologacdo da inscricao online em
disciplina(s)/atividade(s), conforme a prioriza¢do estabelecida pelo Regulamento dos
Cursos de Graduacado e o periodo estabelecido em Calendario Escolar.

O periodo para ajustes da inscricao em disciplinas é estabelecido nos Calendarios
Escolar e Administrativo da UFF.

Em caso de interesse, a solicitagdo de inscricdo em atividades esportivas podera ser feita
pelo aluno, ja em posse do plano de estudos, diretamente no Departamento de
Educacdo Fisica, que fica no Campus do Gragoata. O aluno observara o horario e
modalidade esportiva de sua preferéncia. A disciplina/atividade esportiva é eletiva.

O aluno que, apos transcorridos os 04 (quatro) periodos de trancamento previstos no
Regulamento dos Cursos de Graduagdo, deixar de fazer a inscricdo em disciplinas ou
atividades, no periodo imediatamente subsequente ao término desse limite, sera
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considerado aluno em situacdao de ABANDONO e terd a matricula cancelada
automaticamente.

Cancelamento de Disciplinas/Atividades

O cancelamento de disciplinas é o procedimento de natureza administrativa e/ou feito
por solicitacdo do discente, pelo qual uma disciplina é excluida do plano de estudos do
discente.

Caso o aluno ndo possa cursar uma ou outra disciplina/atividade para a qual tenha
solicitado inscricdo e que esta tenha sido efetuada, podera fazer uma solicitacao de
cancelamento de disciplinas a Coordenacao de Curso, por meio de formulario proprio e
dentro do prazo previsto no Calendario Escolar, observando as disposi¢des previstas no
Regulamento dos Cursos de Graduag¢dao em vigor.

e O aluno que deixar de cursar uma disciplina/atividade sem efetuar o seu
cancelamento, tera sua reprovacdo e frequéncia registradas em seu histoérico
escolar, bem como todos os efeitos decorrentes.

e O aluno podera cancelar a mesma disciplina/atividade por 02 (duas) vezes, no
maximo, consecutivas ou nao.

Cancelamento de Matricula

E 0 ato pelo qual o aluno se desvincula da Universidade. Ocorre nos seguintes casos:

e Ndo integralizacdo da carga horaria necessaria a conclusao do curso dentro do
prazo maximo de permanéncia fixado no curriculo;

e Abandono de curso (mais de 4 periodos letivos de trancamento de matricula);

e Nao inscricdo em disciplinas ou atividades no primeiro periodo letivo,
imediatamente subsequente ao seu ingresso na universidade;

e Solicitagao oficial, por iniciativa do préprio aluno (por Requerimento Escolar);

¢ Insuficiéncia de aproveitamento escolar (4 reprova¢des na mesma disciplina ou 3
periodos letivos com reprova¢ao em todas as disciplinas do plano de estudos);

e Motivos disciplinares;

e Determinacao judicial.

A solicitacdo oficial de cancelamento de matricula é feita pelo estudante no Protocolo
Setorial que atende o seu Curso de origem. O estudante devera e anexar uma copia do
Documento de identidade oficial.

ApOs o recebimento do requerimento e da documentacdo referente ao assunto, o
Protocolo informara ao interessado/ solicitante o nimero do processo administrativo
correspondente, e procedera ao encaminhamento ao Departamento de Administra¢do
Escolar (DAE/GRAD).

Para o registro do cancelamento de matricula, o DAE observara os critérios dispostos
pelo Regulamento dos Cursos de Graduacdo.
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Vista de Trabalho ou Prova

O estudante tem direito a vista de trabalhos ou provas e pode solicitar revisdo de notas
no Departamento de Ensino ou Coordenacao de Curso, dentro de, no maximo, 03 (trés)
dias Uteis ap6s a divulgagao dos resultados, conforme disposicBes estabelecidas pelo
Regulamento dos Cursos de Graduagao.

Dispensa de Disciplinas/Atividades

E o reconhecimento do valor formativo de disciplina cursada com aproveitamento pelo
discente em outra Instituicao de Ensino Superior.

A solicita¢cdo de dispensa de Disciplinas/atividades é feita pelo estudante no Protocolo
Setorial que atende o seu Curso. O estudante devera preencher o Requerimento

Escolar e anexar uma copia do Histoérico Escolar original e do Programa das
Disciplinas/Atividades cursadas anteriormente ao periodo de ingresso na nova matricula
na UFF.

ApOs o recebimento do requerimento e da documentacdo referente ao assunto, o
Protocolo informara ao interessado/ solicitante o nUmero do processo administrativo
correspondente, e procedera ao encaminhamento a Coordenacado de Curso do
estudante. A tramita¢do do processo podera ser acompanhada na pagina
https://app.uff.br/transparencia/consulta_processo.

Para a analise das dispensas, deverao ser observados os critérios dispostos pelo
Regulamento dos Cursos de Graduagdo e outros estabelecidos pelo Colegiado de Curso.

Atencdo: As disciplinas/atividades dispensadas nao serdo consideradas para efeito do
calculo de Coeficiente de Rendimento escolar.

Regime Excepcional de Aprendizagem

+ Gravidas e Lactantes:

A solicitacdo de Regime Excepcional de Aprendizagem devera ser feita pela estudante ou
por seu representante no Protocolo Setorial que atende o Curso. A estudante ou seu
representante devera preencher o Requerimento Escolar e anexar uma copia do
documento de identidade oficial e demais comprovantes relativos a motivacao do
pedido, conforme o que se segue:

1. A partir do oitavo més de gestacdo (Lei 6.202 de 17/04/1975), apresentando laudo
médico com a informacao referente ao tempo de gravidez ou,

2. A partir do nascimento da crianca, apresentando certiddo de nascimento.

ApOs o recebimento do requerimento e da documentagdo referente ao assunto, o
Protocolo informara a interessada/ solicitante o niumero do processo administrativo
correspondente, e procedera ao encaminhamento inicial ao Departamento de
Administracdo Escolar (DAE/PROGRAD).

O DAE/GRAD verificara o processo e o encaminhara para a Coordenacdo do Curso da
estudante para os procedimentos necessarios a aplicacdo do Regime Excepcional de
Aprendizagem.

3/7


http://www.uff.br/sites/default/files/requerimento_escolar_2016.pdf
https://app.uff.br/transparencia/consulta_processo
http://uff.br/?q=regulamento-dos-cursos-de-graduacao-no-grupo-graduacao-regulamento-dos-cursos-de-graduacao-no-grupo

Observacgdes: O periodo maximo para a concessao do beneficio é de 90 (noventa) dias.
De acordo com o art. 116 do Regulamento dos Cursos de Graduag¢ao da UFF “o discente
ou seu representante legal devera protocolar requerimento de Regime Excepcional de
Aprendizagem, dirigido a Coordenacao do Curso no prazo de até 7 (sete) dias Uteis,
contados a partir da data em que se configurou a situacdao de impossibilidade de
frequéncia as atividades académicas”.

A tramitacdo do processo podera ser acompanhada na pagina
https://app.uff.br/transparencia/consulta processo.

* Problemas de Saude devidamente comprovados por meio de atestado (com 0 numero
do CRM do médico):

A solicitacdo de Regime Excepcional de Aprendizagem devera ser feita pelo (a) estudante
Ou por seu representante no Protocolo Setorial que atende o Curso. O (a) estudante ou
seu representante devera preencher o Requerimento Escolar e anexar uma cépia do
documento de identidade oficial e demais comprovantes relativos a motivacao do
pedido.

ApOs o recebimento do requerimento e da documentacdo referente ao assunto, o
Protocolo informara ao interessado/ solicitante o nUmero do processo administrativo
correspondente, e procedera ao encaminhamento inicial ao Departamento de
Administracao Escolar (DAE/PROGRAD).

O DAE/GRAD verificara o processo, anexara o historico escolar e a declaracao
comprobatoria de matricula ativa do (a) estudante, e fara o encaminhamento a Divisao
de Pericia em Saude (DPS/CASQ) para analise.

A DPS/CASQ procederd a analise da solicitagdo, por meio de pericia, e, em caso de
deferimento, enviara o processo para a Coordenacado do Curso do (a) estudante para os
procedimentos académicos e administrativos necessarios a aplicacao do Regime
Excepcional de Aprendizagem.

A tramitacdo do processo podera ser acompanhada na pagina
https://app.uff.br/transparencia/consulta processo.

O Regime Excepcional de Aprendizagem é o procedimento que visa atender os estudantes que
se encontrem impossibilitados de comparecer as aulas e que estejam amparados por
legislacdo especifica, devendo ser observadas as condicées previstas pelo Regulamento dos
Cursos de Graduagdo em vigor.

Poderd ser concedido regime excepcional de aprendizagem aos alunos que se enquadrem na
legislacdo especifica: Decreto 3.298/99, Lei 6.202/75 e Decreto-Lei 1.044/69. Esses alunos tém
direito a adaptacbes de provas e apoios necessdrios, previamente solicitados, inclusive tempo
adicional para realizagdo das provas, conforme as caracteristicas de cada situagdo. Sdo
contemplados por esse beneficio:

* Deficientes fisicos com alteracGo completa ou parcial, acarretando no comprometimento da
funcéo fisica - nesses casos, serd necessdria a avalia¢éo da Diviséo de Acessibilidade e
Incluséo (Sensibiliza/PROAES);

* Deficientes auditivos, visuais, mentais e multiplos - nesses casos, serd necessdria a
avaliacdo da Divisdo de Acessibilidade e Inclusdo (Sensibiliza/PROAES);
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* Portadores de afeccdes morbidas, congénitas ou adquiridas que determinem disturbios
agudos ou agudizados, desde que se verifique a conserva¢do de qualidades intelectuais e
emocionais necessarias para o cumprimento de atividades escolares em novos moldes;

* Gestantes, a partir do oitavo més ou do surgimento de situacdes decorrentes do estado de
gravidez.

Atencdo: Para usufruir desse beneficio serd necessdrio que o aluno néo tenha alcan¢ado
numero de faltas superior a 25% (vinte e cinco) por cento do total de faltas permitidas, que
solicite dentro do prazo previsto no Regulamento dos Cursos de Graduac¢éo e que anexe a
documentacdo exigida e comprobatdria, submetendo-se, quando for o caso, a exame
realizado pela Pericia Médica da UFF.

Trancamento de Matricula

E a suspensdo temporaria dos estudos, sem ruptura do vinculo do estudante com a
Universidade. E garantido ao estudante o direito de se inscrever novamente, seja no
periodo seguinte (no caso de trancamento automatico) ou ap6s o término do periodo
requerido (no caso de trancamento solicitado). As formas de trancamento estdo
previstas no Regulamento dos Cursos de Gradua¢ao em vigor, sendo as principais:

Trancamento Automatico: O aluno que ndo fizer a inscricdo em disciplinas no prazo
fixado pelo Calendario Escolar tera sua matricula automaticamente trancada.

Atencdo: O aluno com trancamento automatico tera garantida a reabertura de sua
matricula através da inscricdo em disciplinas no periodo seguinte. O estudante podera
solicitar a reversao do trancamento automatico para trancamento solicitado dentro do
prazo fixado pelo Calendario Escolar.

Trancamento Solicitado: Se o aluno regular (ndo ingressante) nao puder cursar
disciplinas no periodo letivo, devera solicitar Trancamento de Matricula. O aluno pode

permanecer com a matricula trancada por, no maximo, 4 (quatro) periodos consecutivos

ou ndo. A solicitagdo de trancamento de matricula devera ser feita pelo estudante na
Coordenacao de Curso, no periodo previsto no Calendario Escolar.

Trancamento Especial: Pode ocorrer em casos excepcionais, concedido depois de analise
do Colegiado do Curso, da Pericia Médica e do Departamento de Administra¢ao Escolar,
considerando a motivacao do pedido. A solicitacdo de trancamento especial de matricula

devera ser feita pelo estudante ou por seu representante no Protocolo Setorial que
atende o Curso. O estudante ou seu representante devera preencher o Requerimento

Escolar e anexar uma copia do documento de identidade oficial e demais comprovantes

relativos a motivacao do pedido.

Reabertura de Matricula

A reabertura de matricula é o procedimento administrativo direcionado ao estudante

com uma matricula em situa¢do de trancamento. A reabertura podera ocorrer ao fim do

prazo concedido, ou antes, se assim o estudante desejar, mediante solicitacao formal a
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Coordenacao de Curso, por meio de formulario proprio, dentro do periodo estabelecido
no Calendario Escolar.

Rematricula

A Rematricula é a concessao de uma nova matricula ao estudante que teve a matricula
cancelada, observando as condi¢des previstas pelo Regulamento dos Cursos de
Graduacdo em vigor.

A solicitacdo de Rematricula é feita pelo estudante no Protocolo Setorial que atende o
seu Curso de origem, no Protocolo Geral da Reitoria (GPCA/AD) ou nas secretarias dos
cursos localizados fora da sede (para o caso de alunos de cursos oferecidos no interior
do Estado), no periodo previsto no Calendario Escolar. O estudante devera preencher o
Requerimento Escolar e anexar uma copia do documento de identidade oficial e uma
carta que justifique a solicitacao.

ApOés o recebimento do requerimento e da documentacdo referente ao assunto, o setor
de Protocolo informara ao interessado/ solicitante o nimero do processo administrativo
correspondente e encaminhara o processo a Divisdo de Registro e Acompanhamento de
Discentes do Departamento de Administracao Escolar (DRAD/DAE/GRAD). A
DRAD/DAE/GRAD fara a analise preliminar do processo e o encaminhara para a
Coordenacao de Curso/ Colegiado de Curso do estudante se manifestar.

Para a analise da solicitacao de Rematricula, serao observados os critérios dispostos pelo

Regulamento dos Cursos de Graduacdo e outros estabelecidos pelo Colegiado de Curso.

A tramitacdo do processo podera ser acompanhada na pagina
https://app.uff.br/transparencia/consulta processo.

Reingresso

O Reingresso é uma forma de ingresso permitida ao portador de diploma de curso de
graduacao, observados os critérios dispostos pelo Regulamento dos Cursos de
Graduacdo. Pode ser de duas modalidades:

e Reingresso por concurso publico - regulamentado por Edital especifico - Edital
TRM, divulgado anualmente na pagina da COSEAC.

e Reingresso sem concurso publico - solicitado por meio de Requerimento Escolar,
podendo ser na forma de Permanéncia de Vinculo (para outra habilitacao ou
énfase) ou Revinculacao para curso afim. O estudante interessado nesta
modalidade deve fazer a solicitacdo durante o periodo letivo previsto para a
conclusao do curso de origem na UFF.

A solicitacdo de Reingresso sem concurso publico é feita pelo estudante interessado no
Protocolo Setorial que atende o seu Curso de origem, no periodo previsto no Calendario
Escolar. O estudante devera preencher o Requerimento Escolar e anexar uma copia do
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Historico Escolar, uma carta de intencdes e uma declaracao da Coordenacdo de Curso
informando que é provavel formando.

ApOs o recebimento do requerimento e da documentacdo referente ao assunto, o
Protocolo informara ao interessado/ solicitante o nUmero do processo administrativo
correspondente, e procedera ao encaminhamento a Divisao de Registro e
Acompanhamento de Discentes do Departamento de Administracdo Escolar
(DRAD/DAE/GRAD). A DRAD/DAE/GRAD fara a analise preliminar do processo e o
encaminhara para a Coordenacao de Curso/ Colegiado de Curso do estudante se
manifestar.

Para a analise da solicitacao de Reingresso sem concurso publico, deverao ser
observados os critérios dispostos pelo Regulamento dos Cursos de Graduagdo e outros
estabelecidos pelo Colegiado de Curso.

A tramitacdo do processo podera ser acompanhada na pagina
https://app.uff.br/transparencia/consulta processo.

Disciplina Isolada

A Disciplina Isolada é uma disciplina cuja inscri¢do pode ser solicitada por graduado em
curso superior ou discente regularmente inscrito em outra IES.

A solicitagdo de inscricao em Disciplina Isolada é feita pelo interessado no Protocolo
Setorial que atende o Departamento de Ensino responsavel pela disciplina, no Protocolo
Geral da Reitoria (GPCA/AD) ou nas secretarias dos cursos localizados fora da sede (para
0 caso de alunos de cursos oferecidos no interior do Estado), no periodo previsto no
Calendario Escolar. O estudante devera preencher o Requerimento Escolar
(http://www.uff.br/sites/default/files/requerimento_escolar 2016.pdf) e anexar uma
cOpia do documento de identidade oficial, do CPF e uma carta que justifique a
solicitacdo.

ApOs o recebimento do requerimento e da documentagdo referente ao assunto, o setor
de Protocolo informara ao interessado o numero do processo administrativo
correspondente e encaminhara o processo ao Departamento de Ensino responsavel pela
disciplina para analise.

Em caso de deferimento da solicitacdo de inscricao em Disciplina Isolada, o
Departamento de Ensino encaminhara o processo a Divisdo de Registro e
Acompanhamento de Discentes do Departamento de Administracao Escolar
(DRAD/DAE/GRAD). A DRAD/DAE/GRAD verificara as informacdes constantes do processo
e procedera ao registro e inscricdo na(s) disciplina(s).

Para a analise da solicitacao de inscricdo em Disciplina Isolada, serao observados os
critérios dispostos pelo Regulamento dos Cursos de Graduacao (http://uff.br/?
g=regulamento-dos-cursos-de-graduacao-no-grupo-graduacao-regulamento-dos-cursos-
de-graduacao-no-grupo) e outros estabelecidos pelo Colegiado de Curso.

A tramitacdo do processo podera ser acompanhada na pagina
https://app.uff.br/transparencia/consulta_processo
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