MANUAL DF
ORIENTACAD

PARA REQUISICAO
VIA GLPI

SERVICOS DISPONIVEIS PELA
DIRETORIA DE REGISTRO ACADEMICO




Apresentacao

O presente manual tem intuito de otimizar a solicitagcdo de servigos a Diretoria
de Registro Académico (DRA), via GLPI. Todos os servidores (docentes e técnicos)
com acesso aos sistemas podem abrir chamado, a qualquer momento. Apos abertura,
o servidor gestor da DRA atribuird a demanda ao servidor que ficard responsavel

pela analise e resolugao, dentro do seu horério de expediente.

Os chamados serao atendidos em até 5 dias uteis apOs atribuigcdo, e
excepcionalmente, nos casos que necessitarem de parecer e/ou contato com outras
unidades, em até 15 dias uteis, podendo ser prorrogado, apresentando justificativa
nos acompanhamentos. Para agilizar os atendimentos, pedimos que sejam fornecidas
todas as informagbes e anexados os referidos formularios, conforme orientagdes

contidas nesse documento.

Os servigos oferecidos foram subdivididos nas Coordena¢des de Admissao e
Cadastro (CAC) e de Certificagao e Registro (CCR), que compoe a Diretoria de
Registro Académico (DRA).
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1. Servigos oferecidos pela Coordenagdo de Admissdo e

Cadastro

1.1. Atribuicao de Perfil no SIGAA - Graduacao:
O servidor, docente ou técnico, deve informar na descricao do chamado:
e qual perfil de acesso solicitado (Coordenador, Vice Coordenador e secretario
de curso, consultor de dados e /ou DAE) e curso, quando necessario;
e justificativa da solicitagao;
e Periodo de vigéncia do acesso, que deve ser no maximo de 1 ano, podendo

ser renovado (inicio e fim — dia/més/ano).

ANEXO NO GLPI: Nos casos de coordenadores e vice coordenadores de curso,

deve ser anexada a Portaria de designagao.

1.2. Atividades (TCC, AC, Estagio) - Consolidacao Compulsdria
Esse servigo deve ser solicitado pelo coordenador ou vice coordenador,
excepcionalmente, nos casos em que a consolidagdao de atividades (TCC, AC,

Estégio tipo individual) nao foi realizada no prazo previsto no calendario académico.

ANEXO NO GLPI: Obrigatoriamente deve ser anexado o formulario de

Consolidacao de Atividades preenchido e assinado, que se encontra disponivel aqui.

1.3. Atividades (TCC, AC, Estagio) — Alteracao/Corre¢ao
Quando ha necessidade de alteracao e/ou corre¢ao de alguma informag¢ao em
Atividades, que podem ser: na matricula, na banca, no titulo de TCC. Importante:
sempre informar nome completo do discente, nimero de matricula, cddigo do

componente, nome completo do docente, e a alteragdo a ser realizada.

Diretoria de Registro Académico -DRA —
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1.4. Correcao de erros (Historico Escolar/Sigaa)
Utilizado pelo servidor nos casos de erros, comportamento inesperado ou
inconsisténcia no SIGAA, ou no historico escolar de discente. Na descri¢ao informar
0 que necessita ser analisado, o nome completo do discente e/ou docente, codigo e

nome do componente, semestre de oferta.

ANEXO NO GLPI: Captura de tela com o erro, ou outro documento que julgar

necessario.

1.5. Componente Curricular — Cadastro
Nos casos de componentes que nao conste no PPC aprovado, o coordenador

do curso pode solicitar o servigo de cadastro de componente curricular.

ANEXO NO GLPI: Anexar obrigatoriamente o Formuldrio de Criagdo de
Componente Curricular preenchido (disponivel aqui), e Ata do NDE assinada, com

aprovacgao da criagao do componente.

Obs. Esse servigo sera oferecido via GLPI enquanto nao é regulamentado o fluxo de
ajuste de PPC, pela PROEN.

1.6. Componente Curricular — Altera¢ao/ Equivaléncia
Utilizado quando o componente curricular existe no SIGAA, e precisa de
alguma alteracdo de nome, carga horaria ou inser¢ao de equivaléncia. Na descri¢ao

informar c6digo e nome do componente e a alteragdo desejada.

ANEXO NO GLPI: No caso de Equivaléncia, anexar o Formulario de Solicitagdo
de Equivaléncia entre Componentes (disponivel aqui), preenchido e Ata do NDE

assinada.

Obs. Esse servico sera oferecido via GLPI enquanto nao € regulamentado o fluxo de
ajuste de PPC, pela PROEN.
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https://www.ufopa.edu.br/proen/mais/formularios-2/
https://www.ufopa.edu.br/proen/mais/formularios-2/

Pagina 5 de 10

1.7.Desligamento Institucional
Utilizado quando o discente desejar o cancelamento de vinculo definitivo com
a Ufopa. A unidade académica recebe os documentos e formaliza a solicitagdo. Em
caso de pendéncia com a biblioteca, o discente primeiro deve regularizar sua

situagao.

ANEXO NO GLPI: Requerimento Assinado, RG e Declarag¢do de Quitacao com a
Biblioteca, emitido pelo SIGAA ou pela biblioteca.

1.8. Discente — Altera¢ao de Dados
Disponivel nos casos em que o discente tiver alterado algum documento e

precise que os dados de cadastro sejam atualizados. A unidade recebe a demanda e
solicita ao DRA.

ANEXO NO GLPI: Requerimento e cdpia do novo documento.

1.9. Docente Externo — Cadastro/Alteracao

Servigo disponivel para atender os casos de cadastro de docentes de outras
instituicdes de ensino que possuem convénio, acordo, ou termo de cooperagdo
assinado com a Ufopa, que irdo ministrar disciplinas na graduacao, e que precisem
de acesso ao SIGAA - graduagdo. O chamado deve ser feito pelo coordenador ou
vice coordenador.

Caso o docente externo ja tenha ministrado aula na graduacao da Ufopa, e
necessite apenas alterar a vigéncia de acesso ao SIGAA, informar: o periodo letivo,

quais disciplinas ird ministrar e para qual curso.

ANEXO NO GLPI: Obrigatoriamente, anexar o Formuldrio de Cadastro de
Docente Externo (disponivel aqui); o Termo de Cooperagdo entre as Instituigdes; o
Documento (Portaria, Oficio) especifico assinado pela chefia imediata, autorizando

a atuagdo do docente na Ufopa e o periodo de disponibilizagao.

Diretoria de Registro Académico -DRA —
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1.10. Estrutura Curricular — Cadastro
Para solicitagao de cadastro de estrutura curricular completa, o PPC do curso
precisa estar aprovado no Consepe. Citar numero da resolu¢do na descrigdo, ou

anexar documento.

1.11. Estrutura curricular — Alteracao/Ajuste
Para a solicitagao de alteragdo/ ajuste de estrutura curricular, o PPC do curso
precisa estar aprovado no Consepe. Citar o nimero da resolugao na descri¢ao, assim
como o que precisa ser alterado, exemplo: dados do curso, inser¢ao de componentes

na estrutura. Em caso de criagdo de componentes, verificar item 1.5 deste manual.

ANEXO NO GLPI: Anexar a ata do NDE que aprovou a solicitagdo de

alteracao/ajuste da estrutura curricular

1.12. Orientacdao em Geral (SIGAA, Regimento)
Em casos de duvidas gerais que envolvam o Sigaa, Regimento de Graduagao,
estruturas dos cursos, apontar a claramente o que precisa ser analisado. Caso
necessario, pode ser anexado documentos e imagens ao chamado que

complementem 0s questionamentos.

1.13. Progressao/ Reingresso
Enviar, logo apos periodo de consolidagao das turmas, a listagem dos alunos
a serem migrados, para qual estrutura, assim como o edital com resultado final do

processo seletivo. Lembrando que os alunos precisam estar com status formado.

Diretoria de Registro Académico -DRA —
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1.14. Retificacao de Registros — Notas/Frequéncia
Este servigo deve ser solicitado pelo docente responsavel da turma, nos casos
de retificacdo de nota e frequéncia de discente em turma consolidada, tendo em vista
que as turmas ndo podem ser reabertas.
A retificagdo € feita diretamente no histérico do aluno. S6 pode ser retificado

registro de aluno que esteja devidamente matriculado na turma.

ANEXO NO GLPI: Obrigatoriamente, anexar Requerimento de Retificagdo de

Notas e Frequéncias, (disponivel aqui);

1.15. Solicita¢oes de Dados/ Informacgoes
Caso necessite que a CAC/DRA fornega algum dado ou relatério académico,
listar quais sdao as informagdes, de forma clara. Exemplo: Discente por Ano de
ingresso, por forma de ingresso, por unidade, por curso, ativos, matriculados,

concluidos, cancelados, trancados, dados de ingresso, evasao e retencao.

1.16. Trancamento de Curso (Suspensao de Programa)

Caso o discente necessite trancar o curso conforme previsto na Resolugao N°
331/2020 Consepe, Art. 304, ou seja, fora do prazo previsto no calendario
académico, podera ser solicitado na unidade, nos dois seguintes casos:

e motivo de saude, devidamente comprovado por atestado médico; ou
e prestacio de servico militar obrigatério, comprovado pela autoridade
correspondente.

ANEXO NO GLPI: Anexar o Requerimento do aluno e documento comprovatorio.

Diretoria de Registro Académico -DRA _
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1.17. Turma — Ajuste
Excepcionalmente, o coordenador de curso podera solicitar de ajuste de
turma/oferta: inser¢ao e alteracdo de docente na turma e ajuste de horarios, desde
que com justificativa e que ndo ocasione nenhum choque de horario para docente

e/ou alunos.

1.18. Turma — Cancelamento/ Exclusao
Disponivel nos casos em que uma turma ofertada, com alunos matriculados,
precisar ser excluida. Na descricdo do chamado deve constar os seguintes dados:
semestre letivo, codigo e nome do componente, docente na turma, justificativa, e ata
do NDE aprovando exclusao da oferta (tendo em vista o impacto no PIT do docente).
ANEXO NO GLPI: Ata do NDE assinada, aprovando a exclusao da oferta.

1.19. Turma — Consolidagao Compulséria
Solicitagdo feita pelo docente responsavel da turma, nos casos de
consolidagdo fora do periodo definido no calendario, excepcionalmente. A turma
deve estar com todos os dados todos langados (plano de curso, frequéncia e notas).
Na descri¢ao informar: semestre letivo, c6digo e nome do componente, docente na

turma e justificativa.

1.20. Turma — Cria¢ao (Excepcional)
Em casos excepcionais, com justificativa, a CAC/DRA pode cadastrar oferta
fora do prazo. Precisa ser enviado os seguintes dados: codigo e nome do componente,
docente na turma, dias e horarios da oferta, quantidade de alunos na turma, local. A

criagao da turma tem que ser anterior a sua realizagdo/ inicio das aulas.

ANEXO NO GLPI: Ata do NDE assinada, aprovando a oferta.

Diretoria de Registro Académico -DRA —
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2. Servigos oferecidos pela Coordenagdo de Certificagdo e

Registro

2.1. Ata de Outorga de grau

A Unidade Académica, apds realizagdo da outorga de grau, oficial ou de
gabinete, deve encaminhar a ata de outorga de grau dos alunos formados, para que
seja formalizado processo de registro e emissao de diploma. Na descricio do

chamado, listar o nome completo dos alunos e a data da outorga.
ANEXO NO GLPI: Ata de Outorga de grau, assinada.

2.2. Atualizacao de dados de discentes para fins de diplomagao

A unidade académica ao constatar a necessidade de alguma atualizagdo de
dados dos discentes, solicita para CCR.

Caso haja alguma inconsisténcia no historico (matricula de componentes,
falta de equivaléncia, erro no nome do TCC), contactar os servigos da CAC para

resolu¢ao, antes do aluno ser concluido.

2.3 Solicitagao de 2° via do Diploma de Graduagao
A unidade académica fara a solicitagdo via GLPI junto a CCR, ap6s demanda

do servigo pelo interessado.

ANEXO NO GLPI:

e Requerimento Académico contendo a justificativa de solicitagao da 2° via;

¢ Boleto GRU e comprovante de pagamento da taxa de 2* via (R$60,00);

o Documento de Identificacdao Oficial com foto;

e Certificado ou Histérico de Conclusao do Ensino Médio;

e Boletim de Ocorréncia Policial (necessario nos  casos
de extravio/furto/roubo);

e Certiddao de Casamento ou Divoércio (necessario somente para os casos de
alteracao de sobrenome).

Para mais informagdes sobre a emissao do boleto do GRU, acesse aqui.

Diretoria de Registro Académico -DRA —
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2.4. Solicitacao de 2° via do diploma da pds-graduacao
A secretaria do programa fara a solicitacao via GLPI junto a CCR, apos

demanda do servigo pelo interessado.

ANEXO NO GLPTI:
e Requerimento Académico contendo a justificativa de solicitagdo da 2° via;
¢ Boleto GRU e comprovante de pagamento da taxa de 2% via (R$60,00);
e Documento de Identificagdao Oficial com foto;
e Boletim de Ocorréncia Policial (necessario nos  casos
de extravio/furto/roubo);
e Certiddo de Casamento ou Divoércio (necessario somente para os casos de

alteracao de sobrenome).

Para mais informagdes sobre a emissao do boleto do GRU, acesse aqui.
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