MANUAL
ACADEMICO



COMO SOLICITAR DOCUMENTOS E SERVICOS

Para solicitar documentos que necessitem de assinatura da Direcao

Atencdo: Caso a solicitacao seja feita pelo celular, o aparelho deve estar na linguagem portugués

1 — Acessar o site www.prograd.ufms.br

2- Na pagina inicial acessar Requerimento Académico, a tela devera aparecer como a imagem abaixo, cligue no campo Aluno.

D
UFMS eyt e

Pagina Inicial A PROGRAD ~ Coordenadorias - Graduacéao - Consultas Publicas Noticias Fale Conosco

Péagina Inicial Requerimento Acadé&mico Pesquisar

Requerimento Académico

Escolha o Requerimento
By Google Translate

@3 Portuguese

e @ Logar no Site

Aluno Ex-Aluno

Remember Me

Login —
e PerdeuaSenha

Estudante Especial


http://www.prograd.ufms.br/

3 — Inserir seu passaporte e senha no campo “Logar no site”.

JW; CanoA Pré-Reitoria de Graduacado

FEDERAL DE
“FMS MATO GROSSO DO SUL

Pégina Inicial APROGRAD ~ Coordenadorias Graduacéo ¥ Consultas Pablicas Noticias Fale Conosco

Pégina Inicial Aluno Ativo

Pesquisar

Aluno Ativo

Para Enviar esse formulrio é necessério que vocé faga o Login com o seu Passaporte UFMS na barra lateral. Caso

Vocé ainda n&o saiba ou n&o tenha o Passaporte UFMS acesse aqui para fazer o cadastro.

B Google Translate

& Portuguese -

Logar no Site

Username

Password

Remember Me

Login —

e PerdeuaSenha

Primeira Noticia - Ciberjornal Laboratério Login:
do Curso de Jornalismo da UFMS




4- No campo “Passaporte UFMS” clicar em seguinte.

EE3 srasiL Simplifique!  Participe  Acessoainformagdo  Legislagio  Canais

©sistemas FAWebmail AnNormal A+ A- & traste

Ir para menu E r para a busca Ir parza o rodapé Acessibilidade

Hl PROGRAD - UFMS

;';mf;%m Pra-Reitoria de Graduacgéo

FEDERAL DE
UFMS MATO GROSSO DO SUL

Pagina Inicial APROGRAD ~ Coordenadorias ~ Graduacéo ~ Consultas Piblicas Noticias Fale Conosco

Pagina Inicial Aluno Ativo

Pesquisar

Aluno Ativo

1 Passaporte UFMS

@ Google Translate

Passaporte UFMS *
& Portuguese -
Losin nasite Ohrisatdrin
Bem vindo
Seguinte
* 5

Ouvidoria Primeira Noticia - Ciberjornal Laboratério Login:

do Curso de Jornalismo da UFMS
Boletim de Servigo
Portal do MEC




5 - No campo RGA, selecione seu RGA de académico e clique em seguinte.

©sistemas A Webmail ANormal A+ A- (JAltocontraste & Portuguese

ssibilidade

‘l PROGRAD - UFMS
DIV ERaI0ADE Pré-Reitoria de Graduacdo
UFMS [ty e

Pagina Inicial APROGRAD ~ Coordenadorias ~ Graduacdo ~ Consultas Pablicas Noticias Fale Conosco

Pagina Inicial Aluno Ativo .
Pesquisar

Aluno Ativo

2 RGA
RGA* h Google Translate
[ Portuguese -
Selecione um RGA v

Bem vindo

Anterior Seguinte

® Esqueceu asenha?
* Sair

Primeira Noticia - Ciberjornal Laboraté6rio Login:
do Curso de Jorn:

Ouvidoria

Boletim de Servigo




6 — No campo Dados do Académico, confira seus dados, insira seu numero de telefone e clique em seguinte.

Pégina Inicial Coordenadorias v Graduacéo ¥ Consultas Pablicas Noticias Fale Conosco

Pégina Inicial Aluno Ativo .
Pesquisar
Aluno Ativo
3 Dados do Académico
.
Nome * h le Translate
& Portuguese v
Curso *
Bem vindo.
SISTEMAS DE INFORMACAQ - BACHARELADO
Modalidade *
o Esqueceuasenha?
Presencial ® Sair
Unidade *
CPPP
E-Mail *

Caso seu e-mail esteja incorreto entre em contato com a Secretaria Académica para atualizagio dz informag3o no SISCAD.

Telefone *

Anterior Seguinte



7- No campo Requerimento, selecione qual documento ira solicitar. ( Glossario anexo)

Observacao: SELECIONAR APENAS UM TIPO DE DOCUMENTO POR VEZ, CASO PRECISE DE OUTRO TIPO DE
DOCUMENTO, E NECESSARIO REPETIR O PROCEDIMENTO.

Aluno Ativo

4 Requerimento

Tipo de Requerimento *

Abreviagio de Curso
Adiantamento de Colag3o de Grau
Alteracdes de Notas
Atestado de Boa Conduta

) Atestado de Frequéncia de Atividades Escolares
Atestado de Vaga
Biblioteca: Revalidac3o de Cadastro (alterac3o de validade)
Biblioteca: Blogueio de Cadastro
Biblioteca: Desbloqueio de Cadastro
Componente Curricular N3o Disciplinar (CCND) - CURSANDO
Data para Colag3o de Grau
Declarag3o de Matricula/Vinculo
Desisténcia de Vaga
Disciplinas - Programas Did3ticos
Dispensa de Disciplina e Aproveitamento de Estudos
Historico Escolar
Interposic3o de Recurso
Matricuia em Perfodo Letivo Especial
Matricula fora do Prazo
Mobilidade Acadé&mica Nacional
Mobilidade Académica Internacional
Mobilidade Interna
Permuta Interna Cursos Afins

) Plano de estudos
DilacZo de prazo para Conclus3o do Curso
Recontagem de Frequéncia
Guardz Religiosa
Regime Especial

) Reofertade Disciplina
Retificac3o de Dados Pessoais
Revis3o de Prova (primeira inst2ncia)
Revis3o de Prova (segunda instancia)
SEI - Liberag3o de usudrio externo - assinatura de documentos
Trancamento de Matricula Fora do Prazo

, Urgéncia na Expedicio/Emiss3o do Diploma

Qutros



8 - No campo “Confirmagao”, conferir os dados e clique em enviar.

Pégina Inicial Aluno Ativo

Pesquisar

Aluno Ativo

6 Confirmacao

Passaporte UFMS & Google Translate

& Portuguese v

RGA e

Nome
o Bem vindo
SISTEMAS DE INFORMAGAO - BACHARELADO
Modalidade
Presencial
Unidade
CPPP
E-Mail

e Esqueceu a senha?

® Sair
Telefone
Data Requerimento

16/01/2020

Tipo de Requerimento
Histérico Escolar

el m

Ouvidoria Primeira Noticia - Ciberjornal Laboratério Login:

do Curso de Jornalismo da UFMS
Boletim de Servico

Portal do MEC

Catélogo de Telefones Senha:
SIsU




9 - ApOs o envio da solicitacdo, a documentacéo pode ser retirada na Secretaria Académica entre 2 a 3 dias uteis.

ATENCAO: Em ALGUNS TIPOS DE REQUERIMENTO, como regime domiciliar, antecipacéo de colacio de grau e etc, se faz
necessario anexar documentos, de forma que a tela para tal procedimento sera como a imagem abaixo.

PaginaInicial / Aluno Ativo "
Pesquisar
Aluno Ativo m
5 Anexos
Especificagio e/ou Justificativa * By Google Translate
&3 Portuguese -
Bem vindo.

* Esqueceu asenha?
* Em caso de Matricula em Perfodo Especial informar o nome da disciplina e cédigo. « Sair
* Em caso de Matricula em Disciplina Isolada informar o nome da disciplina, cédigo e curso de oferecimento.

Documentos a serem anexados *

Caso esteja faltando algum documento a solicitagao podera ser cancelada!
Tamanho maximo do arquiv 90 MB.

Arquivos permitidos: pdf, zip, rar, jpg, png

Anterior Seguinte

Primeira Noticia - Ciberjornal Laboratério Login:
do Curso de Jornalismo da UFMS




Glossario

Adiantamento de Colacé&o de Grau
Solicitacdo de uma data antecipada, a data ja agendada com o cerimonial, para a realizacdo da Cerimdnia de Colacéo de grau.
Necessaria comprovacao da urgéncia através de documentos, exemplo edital de aprovacéo, etc..

Atestado de Frequéncia de Atividades Escolares
Sera fornecido um historico controle com a quantidade de faltas em cada disciplina.
Prazo para emissédo: até 3 dias lteis.

Declaracéo de Matricula/Vinculo
Prazo para emissédo: até 2 dias lteis.

Atestado médico
Atestado igual ou inferior a 7 dias consecutivos, que justifique a auséncia em dia letivo. O atestado ndo abona falta, apenas
justifica a auséncia. E necessério anexar o atestado no requerimento.

Desisténcia de Vaga
Solicitacdo de desligamento do curso. Académico perdera o vinculo com a UFMS, sera excluido. S6 sera confirmada a exclusao,

Disciplinas - Programas Didéaticos

Programa das disciplinas cursadas.



Prazo para emissdo: até 2 dias Uteis

Dispensa de Disciplina e Aproveitamento de Estudos

Ao ingressar na UFMS, o académico podera solicitar ao Colegiado de Curso o Aproveitamento dos Estudos realizados em cursos
de graduacgéo.

Somente serao aproveitados 0s estudos realizados antes do ingresso na
UFMS em curso autorizado ou reconhecido pelo Ministério da Educacéao.

N&o sera permitido o Aproveitamento de Estudos de cursos frequentados concomitantemente ao cursado na UFMS.

N&o sdo passiveis de dispensa por Aproveitamento de Estudos as disciplinas de Estagio Obrigatério, de Trabalho de Concluséo de
Curso, e de Atividades Complementares.

Devera ser anexado:

- Historico Escolar do curso de Graduacao de Origem;
- Planos de Ensino das Disciplinas cursadas com aprovacao;
- Sistematica de Avaliacao;

- Estrutura do curso de Origem.

Historico Escolar

Prazo de emissao: até 3 dias Uteis.

Matricula fora do Prazo
Matricula fora do prazo consiste em uma correcédo na matricula de académico que por algum motivo nao foi matriculado em todas

as disciplinas necessarias durante o periodo de renovacao e ajuste de matricula.



E uma excecio concedida aos académicos que estio com expectativa de conclusio de curso no semestre em que ocorre o pedido.

Outras Formas de Ingresso - Reintegracao/Revinculacéao

Revinculacdo de um académico que foi excluido por algum motivo e esta requerendo sua reintegracao a cursos da UFMS.

Prorrogacéao de prazo para Concluséo do Curso

Ao académico que ndo conseguira concluir o curso dentro do prazo maximo estipulado no projeto pedagogico do curso, é
assegurado direito de solicitar a dilacdo de prazo, por até, a metade do tempo maximo.

O académico deverd solicitar a dilacdo quando estiver no uUltimo semestre do tempo maximo previsto para seu curso de graduacéo,

a fim de que néo perca o vinculo com a UFMS.

Recontagem de Frequéncia
O académico tem direito a recontagem da frequéncia, mediante requerimento dirigido ao professor da disciplina e protocolizado na
Secretaria Académica, no prazo maximo de cinco dias Uteis apés a divulgacao.

Do resultado do pedido de recontagem de frequéncia nédo cabera recurso.

Regime de Exercicio Domiciliar

Entende-se por regime de exercicios domiciliares a substituicdo das aulas ndo frequentadas pelo académico, por atividades
realizadas em ambiente domiciliar ou hospitalar, assegurando-se ao académico a possibilidade de prestar em outra época, as provas
gue foram aplicadas durante o periodo do afastamento.

Somente sera concedido o regime de exercicios domiciliares nos afastamentos superiores a sete dias consecutivos. As atividades

académicas praticas, de campo ou de estagio, pela sua natureza, ndo sdo compativeis com o tratamento especial em regime de



exercicios domiciliares. Para esses casos, 0 académico deverd requerer o trancamento de matricula, sob pena de reprovagéo por
falta de frequéncia e aproveitamento.

Devera ser anexado:

- Em caso de gestantes: - laudo médico contendo o Més da gestacao ou data do parto; e assinatura, a data e o CRM do médico;

- Em caso de puerpério: Certiddo de Nascimento da crianca;

- Em caso de portadores de afecgdes congénitas ou adquiridas, infec¢gdes, traumatismos ou outras condi¢cdes morbidas
gue apresentem distlrbios agudos ou agudizados, caracterizados por incapacidade fisica relativa, incompativel com a
frequéncia as aulas: laudo médico contendo o CID; o tempo de afastamento; a terapéutica atribuida para o tratamento; e assinatura,
data e CRM do médico.

Reoferta de Disciplina

Oferta de uma disciplina em periodo especial ou em semestre diverso da sua semestralizacao.

Revisdo de Prova (primeira instancia)

O académico tera direito a revisao de suas avaliacdes académicas dirigindo-se ao professor, em primeira instancia, por meio de
requerimento protocolizado na Secretaria Académica da Unidade da Administracdo Setorial em que o curso é oferecido, no prazo
de trés dias uteis apos a divulgacéo do resultado.

O professor tera o prazo de dois dias Uteis para manifestacao escrita sobre o pedido.

Revisdo de Prova (segunda instancia)
O académico podera interpor recurso quanto ao resultado da revisao, no Colegiado de Curso, via Secretaria Académica, no prazo

de cinco dias Uteis do seu ciente.



O Colegiado de Curso deveré constituir comissao, composta por trés docentes, preferencialmente da area, sendo vedada a incluséo
do professor que corrigiu a avaliacdo académica em questdo. A Comissdo devera analisar o pedido do académico, consultar o
professor, se necessario, e emitir parecer sobre o resultado da revisdo, num prazo maximo de quinze dias a partir da publicacdo da

resolucao de constituicdo da comissao, e encaminhar para aprovacao do Colegiado de Curso.

Trancamento de Matricula

Procedimento que permite ao académico suspender temporariamente seus estudos, mantendo o vinculo académico com a
Instituicao.

O trancamento ser& concedido por até quatro semestres, consecutivos ou alternados, ndo sendo permitido o trancamento nos dois

primeiros periodos letivos regulares de ingresso do académico na UFMS.

Trancamento de Matricula Fora do Prazo

Procedimento que permite ao académico suspender temporariamente seus estudos, mantendo o vinculo académico com a
Instituicdo, fora do prazo estabelecido no calendario académico.

Excecdes para académicos que comprovarem problemas de saude ou de ordem de servico militar que ndo ocorreram dentro do
prazo do calendario académico.






