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COMO SOLICITAR DOCUMENTOS E SERVIÇOS 

Para solicitar documentos que necessitem de assinatura da Direção 

Atenção: Caso a solicitação seja feita pelo celular, o aparelho deve estar na linguagem português 

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

2- Na página inicial acessar Requerimento Acadêmico, a tela deverá aparecer como a imagem abaixo, clique no campo Aluno. 

 

 

 

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


 

3 – Inserir seu passaporte e senha no campo ‘’Logar no site”. 

 

 

 



 

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

 

 

 



 

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

 

 

 

 



 

6 – No campo Dados do Acadêmico, confira seus dados, insira seu número de telefone e clique em seguinte. 

 

 

 

 



 

7-  No campo Requerimento, selecione qual documento irá solicitar. ( Glossário anexo) 

Observação: SELECIONAR APENAS UM TIPO DE DOCUMENTO POR VEZ, CASO PRECISE DE OUTRO TIPO DE 

DOCUMENTO, É NECESSÁRIO REPETIR O PROCEDIMENTO. 

 

 



 

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

 

 

 

 



 

9 -  Após o envio da solicitação, a documentação pode ser retirada na Secretaria Acadêmica entre 2 a 3 dias úteis. 

 

 

ATENÇÃO: Em ALGUNS TIPOS DE REQUERIMENTO, como regime domiciliar, antecipação de colação de grau e etc, se faz 

necessário anexar documentos, de forma que a tela para tal procedimento será como a imagem abaixo. 

 



 

Glossário 

 

 
Adiantamento de Colação de Grau  
Solicitação de uma data antecipada, à data já agendada com o cerimonial, para a realização da Cerimônia de Colação de grau. 
Necessária comprovação da urgência através de documentos, exemplo edital de aprovação, etc.. 
 
 
Atestado de Frequência de Atividades Escolares  
Será fornecido um histórico controle com a quantidade de faltas em cada disciplina.  
Prazo para emissão: até 3 dias úteis.  
 
 
Declaração de Matrícula/Vínculo  
Prazo para emissão: até 2 dias úteis.  
 
 
Atestado médico  
Atestado igual ou inferior a 7 dias consecutivos, que justifique a ausência em dia letivo. O atestado não abona falta, apenas 
justifica a ausência. É necessário anexar o atestado no requerimento.  
 
 
Desistência de Vaga  
Solicitação de desligamento do curso. Acadêmico perderá o vínculo com a UFMS, será excluído. Só será confirmada a exclusão,  

Disciplinas - Programas Didáticos 

Programa das disciplinas cursadas. 



Prazo para emissão: até 2 dias úteis  
 

Dispensa de Disciplina e Aproveitamento de Estudos 

Ao ingressar na UFMS, o acadêmico poderá solicitar ao Colegiado de Curso o Aproveitamento dos Estudos realizados em cursos 

de graduação.  

Somente serão aproveitados os estudos realizados antes do ingresso na  

UFMS em curso autorizado ou reconhecido pelo Ministério da Educação.  

Não será permitido o Aproveitamento de Estudos de cursos frequentados concomitantemente ao cursado na UFMS.  

Não são passíveis de dispensa por Aproveitamento de Estudos as disciplinas de Estágio Obrigatório, de Trabalho de Conclusão de 

Curso, e de Atividades Complementares. 

Deverá ser anexado: 

- Histórico Escolar do curso de Graduação de Origem;  

- Planos de Ensino das Disciplinas cursadas com aprovação; 

 - Sistemática de Avaliação;  

- Estrutura do curso de Origem. 

  

Histórico Escolar 

Prazo de emissão: até 3 dias úteis. 

  

Matrícula fora do Prazo 

Matrícula fora do prazo consiste em uma correção na matricula de acadêmico que por algum motivo não foi matriculado em todas 

as disciplinas necessárias durante o período de renovação e ajuste de matrícula. 



É uma exceção concedida aos acadêmicos que estão com expectativa de conclusão de curso no semestre em que ocorre o pedido. 

  

Outras Formas de Ingresso - Reintegração/Revinculação 

Revinculação de um acadêmico que foi excluído por algum motivo e está requerendo sua reintegração a cursos da UFMS. 

  

Prorrogação de prazo para Conclusão do Curso 

Ao acadêmico que não conseguirá concluir o curso dentro do prazo máximo estipulado no projeto pedagógico do curso, é 

assegurado direito de solicitar a dilação de prazo, por até, a metade do tempo máximo. 

O acadêmico deverá solicitar a dilação quando estiver no último semestre do tempo máximo previsto para seu curso de graduação, 

a fim de que não perca o vínculo com a UFMS. 

  

Recontagem de Frequência 

O acadêmico tem direito a recontagem da frequência, mediante requerimento dirigido ao professor da disciplina e protocolizado na 

Secretaria Acadêmica, no prazo máximo de cinco dias úteis após a divulgação. 

Do resultado do pedido de recontagem de frequência não caberá recurso. 

  

Regime de Exercício Domiciliar 

Entende-se por regime de exercícios domiciliares a substituição das aulas não frequentadas pelo acadêmico, por atividades 

realizadas em ambiente domiciliar ou hospitalar, assegurando-se ao acadêmico a possibilidade de prestar em outra época, as provas 

que foram aplicadas durante o período do afastamento. 

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

acadêmicas práticas, de campo ou de estágio, pela sua natureza, não são compatíveis com o tratamento especial em regime de 



exercícios domiciliares. Para esses casos, o acadêmico deverá requerer o trancamento de matrícula, sob pena de reprovação por 

falta de frequência e aproveitamento. 

Deverá ser anexado: 

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

- Em caso de puerpério: Certidão de Nascimento da criança;  

- Em caso de portadores de afecções congênitas ou adquiridas, infecções, traumatismos ou outras condições mórbidas 

que apresentem distúrbios agudos ou agudizados, caracterizados por incapacidade física relativa, incompatível com a 

frequência às aulas: laudo médico contendo o CID; o tempo de afastamento; a terapêutica atribuída para o tratamento; e assinatura, 

data e CRM do médico. 

  

Reoferta de Disciplina 

Oferta de uma disciplina em período especial ou em semestre diverso da sua semestralização. 

  

Revisão de Prova (primeira instância) 

O acadêmico terá direito à revisão de suas avaliações acadêmicas dirigindo-se ao professor, em primeira instância, por meio de 

requerimento protocolizado na Secretaria Acadêmica da Unidade da Administração Setorial em que o curso é oferecido, no prazo 

de três dias úteis após a divulgação do resultado. 

O professor terá o prazo de dois dias úteis para manifestação escrita sobre o pedido.  

  

Revisão de Prova (segunda instância) 

O acadêmico poderá interpor recurso quanto ao resultado da revisão, no Colegiado de Curso, via Secretaria Acadêmica, no prazo 

de cinco dias úteis do seu ciente. 



O Colegiado de Curso deverá constituir comissão, composta por três docentes, preferencialmente da área, sendo vedada a inclusão 

do professor que corrigiu a avaliação acadêmica em questão. A Comissão deverá analisar o pedido do acadêmico, consultar o 

professor, se necessário, e emitir parecer sobre o resultado da revisão, num prazo máximo de quinze dias a partir da publicação da 

resolução de constituição da comissão, e encaminhar para aprovação do Colegiado de Curso.  

  

Trancamento de Matrícula 

Procedimento que permite ao acadêmico suspender temporariamente seus estudos, mantendo o vínculo acadêmico com a 

Instituição. 

O trancamento será concedido por até quatro semestres, consecutivos ou alternados, não sendo permitido o trancamento nos dois 

primeiros períodos letivos regulares de ingresso do acadêmico na UFMS. 

  

Trancamento de Matrícula Fora do Prazo 

Procedimento que permite ao acadêmico suspender temporariamente seus estudos, mantendo o vínculo acadêmico com a 

Instituição, fora do prazo estabelecido no calendário acadêmico. 

Exceções para acadêmicos que comprovarem problemas de saúde ou de ordem de serviço militar que não ocorreram dentro do 

prazo do calendário acadêmico. 

 

 

 

 

 



 


