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APRESENTACAO

Caros estudantes, Coordenadores (as) e Secretarios (as) de colegiado,

Apresentamos o Manual de Procedimentos Académicos (MPA) do Nucleo de Analise, Registro
e Publicacdo (NARPA), 6érgdo complementar de apoio, vinculado a Coordenadoria de Controle
e Registro Académico (CCRA) da UFOB.

O MPA tem como objetivo orientar e facilitar os processos académicos, oferecendo diretrizes
e anexos relevantes para auxiliar nas atividades académicas. O manual foi elaborado com
base no regulamento de Ensino de Graduacédo da UFOB e € uma ferramenta importante para

0 bom andamento dos processos académicos.

O NARPA é responsavel por analisar os processos académicos e registrar no Sistema
Académico (SIGAA) as decisbes dos oOrgaos colegiados referentes as solicitacdes dos
discentes. Além disso, o 6rgao publica os resultados dos processos no site da Secretaria
Académica (SA).

Esperamos que o MPA seja util e facilite o trabalho de todos os envolvidos nos processos
académicos. Desejamos um bom uso do material e estamos a disposicdo para esclarecer
eventuais duvidas.



DESVENDANDO O FLUXO DOS
PROCESSOS ACADEMICOS NA
GRADUACAO: UM GUIA PARA
INTERESSADOS EM INICIAR UM
PROCESSO ACADEMICO

O processo para solicitar registros académicos na Universidade Federal do Oeste da Bahia
(UFOB) é conduzido pelo préprio estudante ou por um representante legal, de acordo com a lei
em vigor. No entanto, nos casos em que o processo € solicitado através do perfil do estudante

no SIGAA, esse procedimento ndo é necessario.

Para formalizar a solicitagcdo, o estudante deve entrar em contato diretamente com a Secretaria
de Colegiado do Curso. Em algumas situacdes especificas, a coordenacdo do curso pode
submeter compulsoriamente 0 processo, mas € importante que o estudante seja informado

sobre essa acao.

Em qualquer caso, é essencial que o estudante esteja ciente do processo e das etapas a serem
seguidas para solicitar seus registros académicos na UFOB. O envolvimento direto do

estudante nesses tramites € importante para que tudo ocorra de forma transparente e eficiente.



FLUXO DO PROCESSO

» O estudante devera preencher o requerimento de abertura do processo e
entregar na Secretaria dos Colegiados de Curso de Graduacao,
apresentando todos os documentos e comprovantes necessarios.

* Em seguida, a Secretaria ira registrar o processo no SIPAC, que é o )
sistema de registro de processos utilizado pela instituicao.
* Uma vez registrado, o processo serd encaminhado pela Secretaria do
Sieesclgletelsl  Centro a Coordenacgéo do Curso de Graduacdo, para ciéncia ou para
colegiado tomada de decis&o em reunido colegiada ou ad referendum. )

~

» Tomada a decisdo, a Coordenacgéo do Curso de Graduacéo encaminhara
0 processo para o Nucleo de Andlise, Registro e Publicacdo Académica
da Secretaria Académica - NARPA/SA, via SIPAC, para que seja
realizado o registro e publicacao.

Coordenacéo
do Curso

J

» ApGs a publicacao e registro no SIGAA, o processo é arquivado, mas
caso o estudante ndo esteja satisfeito com a decisao tomada, é possivel
solicitar a reabertura do processo para entrar com recurso, respeitado o

prazo legal.

E importante destacar que todo o processo devera ser
acompanhado através do SIPAC, que é uma ferramenta
utilizada pela Universidade para controle e gerenciamento
de processos. Caso haja davidas em relacdo a
movimentacdo de processo ou inser¢cao de documentos, é
recomendavel entrar em contato com o 6rgao de Tecnologia
da Informacdo ou com a Secretaria Académica para
orientacdes adicionais.



SOLICITACAO DE RECURSO

Solicitacdo de recurso é o processo pelo qual o aluno ou qualquer pessoa que tenha recebido
uma decisdo desfavoravel pode contestar ou pedir uma revisdo dessa decisdo. Ao entrar com
um recurso, o(a) aluno(a) busca uma reconsideracéo da decisao tomada pelo colegiado do
curso de graduacdo que indeferiu sua solicitacdo. Geralmente, isso envolve apresentar
argumentos solidos e fundamentados que possam mudar a decis&o inicial. E importante redigir
o recurso de forma clara, objetiva e respeitosa, destacando os argumentos de maneira logica
e convincente. Legislagdo: Lei n® 9.784/1999, Resolucdo CONSUNI/UFOB N° 013 - Regimento Geral
da UFOB

Fluxo do processo:

*Ap0s a solicitacdo do estudante ter sido negada pelo colegiado do curso, o(a) N
estudante tera 10 dias Uteis para solicitar um recurso da decisdo. Para fazer isso, 0
estudante deve protocolar o recurso na Secretaria dos Colegiados do Curso de
Graduacdo.

+E fundamental que o estudante apresente argumentos consistentes e
documentacdo necesséria para embasar o recurso. )

~
+Solicita 0 processo inicial ao NARPA/SA e incluird a solicitacéo de recurso.

*A Secretaria do Centro encaminhara o processo para a Coordenacgéo do Curso de
Graduacdao para analise da solicitacao de recurso.

Secretaria de

colegiado y
~
*Tomada a deciséo, a Coordenacao do Curso de Graduac¢do encaminhara o
Coordenacao LUSESBEICYY NARPA/SA para registro e encaminhamentos.
do Curso )

*Registro, publicagcdo do resultado final, notificagéo e arquivamento.

As decisbes dos colegiados de Curso serdo apreciadas pelo
Conselho Diretor do Centro e, em ultimo grau, pela Camara de
Ensino, Assuntos Estudantis e A¢des Afirmativas do CONSUNI;

Apos andlises e decisbes, 0 processo sera devolvido ao NARPA/SA
para registro e publicacdo do resultado final.

Duvidas sobre o recurso? Acesse o0 Regimento Geral em:
https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos



https://ufob.edu.br/a-ufob/instrumentos-normativos

REQUERIMENTO DE ABERTURA DE PROCESSO ACADEMICO

O documento pode ser acessado em: https://ufob.edu.br/sa/formularios
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Formularios

Requerimento de Abertura de Processo - WORD

Aproveitamento de Estudos (para uso do Colegiado)

Avaliagio Curricular (para uso do Colegiado)

Solicitacao de 1* via do Diploma

Solicitacdo de 2* via do Diploma

Modelo de Procuracéo

Solicitagdo de 1° via do Diploma

VOUTAR A TOPO °

I/
ATENQAO, ESTUDANTE! J\
Quando se trata de assinar documentos, ha duas opcdes disponiveis: a assinatura a punho e
a assinatura digital. E importante lembrar que, caso opte por imprimir e digitalizar o documento,
a assinatura deve ser como consta nos documentos oficiais de identificacdo. Ja se preferir

preencher o documento eletronicamente, a assinatura pode ser digital.

Além disso, é importante destacar que, caso 0 precise de mais paginas para fundamentar a
solicitacdo, todas as paginas devem ser assinadas, independentemente do tipo de assinatura
escolhido. Isso garante a autenticidade do documento e evita possiveis problemas futuros.

Escolha a opcao de assinatura que mais se adequa as pry.

suas necessidades e assegure gue todas as paginas
do documento estejam assinadas. Dessa forma, o

documento sera considerado valido e legitimo.



https://ufob.edu.br/sa/formularios

TIPOS DE PROCESSOS ACADEMICOS ESTUDANTIS

Com o objetivo de facilitar a compreenséo e auxiliar aqueles que precisam abrir processos nas
secretarias de colegiado, 0 NARPA (Nucleo de Apoio a Realizacédo de Processos Académicos)
registra os tipos mais comuns de processos que requerem essa abertura. A segquir,
descreveremos cada um desses tipos e 0s documentos necessarios para a abertura de cada
processo. E importante lembrar que cada processo possui seus préprios documentos
necessarios, por isso é fundamental verificar com atencdo quais sao 0s requisitos para cada

caso.

1. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS

O aproveitamento de estudos € um processo em que a Coordenadoria do curso analisa casos
nos quais um estudante ja tenha cursado, parcial ou integralmente, o conteddo de uma
disciplina. Esse processo visa a dispensa da disciplina correspondente, possibilitando sua
integralizacdo no curriculo ou a reducdo da carga horaria nos cursos oferecidos pela

Universidade.

E importante destacar que o aproveitamento de estudos é uma forma de valorizar o
conhecimento ja adquirido pelo estudante, proporcionando uma maior agilidade na concluséo
do curso. Porém, € necessario que o estudante verifique previamente quais disciplinas podem
ser aproveitadas, para que assim possa planejar sua grade curricular de forma adequada e

evitar possiveis transtornos no decorrer do processo académico.

Legislagéo: Resolucdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009/2021 — Regulamento de Ensino de Graduagéo —
REG/UFOB.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

| — Cépia do histérico escolar atualizado, constando a carga horaria/créditos
dos componentes curriculares cursados com aprovacao;

Il - Requerimento de abertura de processo, preenchido e assinado;
[l — Copia do Documento Oficial de Identificacéo;

IV — Copia das Ementas e conteudos programaticos da(s) respectiva(s)
disciplina(s) a ser(em) aproveitada(s).



2. TRANCAMENTO TOTAL OU PARCIAL

Na Universidade Federal do Oeste da Bahia, os estudantes regulares tém a opcao de solicitar
o trancamento total ou parcial das atividades académicas por um semestre letivo. No entanto,

€ importante ressaltar que esse tipo de solicitacdo nédo se aplica a periodos passados.

Para solicitar o trancamento, o estudante deve acessar o portal do aluno no SIGAA e seguir a
agenda académica do semestre em questao. Caso perca o prazo estipulado, € possivel solicitar
o trancamento por meio de um processo académico, mas a decisao final ainda € tomada pelo

Colegiado do curso.

Legislagéo: Resolugcdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009/2021 — Regulamento de Ensino de Graduagéo
— REG/UFOB.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

| — Copia do histérico académico atualizado;

Il - Requerimento de abertura de processo, preenchido e assinado;
[l — Cépia do Documento Oficial de Identificacéo;

IV — Documentos comprobatoérios, guando necessarios;



3. DESISTENCIA DEFINITIVA DE CURSO

Caso o(a) estudante deseje cancelar definitivamente sua matricula, & possivel fazé-lo por meio
de um requerimento junto ao Colegiado do curso. O 6rgéo de registro (NARPA) ser& informado
para que possa efetuar o cancelamento. E importante destacar que o cancelamento do vinculo
nao isenta o(a) estudante do cumprimento de eventuais obrigacbes com o sistema de
bibliotecas, a assisténcia estudantil e outros servicos oferecidos pela UFOB. Portanto, é
recomendavel que o(a) estudante verifiqgue se h& pendéncias antes de solicitar o cancelamento.
Dessa forma, evita-se transtornos futuros e garante-se uma experiéncia académica tranquila e

satisfatoria.

Legislagéo: Resolugdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009/2021 — Regulamento de Ensino de Graduagéo
— REG/UFOB.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

| — Copia do histérico académico atualizado;

Il - Requerimento de abertura de processo, preenchido e assinado;
[l — Cépia do Documento Oficial de Identificacéo;

IV — Declaragdo de Nada Consta emitida pela Biblioteca.
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4. SOLICITACAO DE EXERCICIO DOMICILIAR

O regime de exercicio domiciliar € uma forma de compensacéo da auséncia as aulas e se aplica
a diferentes situacdes. Ele beneficia estudantes gestantes, estudantes adotantes por até 90
dias apos a data da guarda (mediante deciséo judicial), estudantes com condi¢fes limitantes
gue impecam a frequéncia normal as atividades académicas (como afeccbes congénitas,
infeccdes, traumatismos), estudantes com necessidades educacionais especiais que precisem
de tratamento de saude que implique internacdo hospitalar ou atendimento ambulatorial
prolongado, e estudantes que precisem prestar assisténcia a familiares que necessitem de

tratamento especializado ou estejam em estado de extrema vulnerabilidade.

Para requerer o regime de exercicios domiciliares, o interessado ou seu representante legal

deve entrar em contato com o Colegiado do curso ao qual esta matriculado.

Legislagéo: Resolucdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009/2021 — Regulamento de Ensino de Graduagéo —
REG/UFOB.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

| — Copia do histérico académico atualizado;

Il - Requerimento de abertura de processo, preenchido e assinado;
[l — Cépia do Documento Oficial de Identificacéo;

IV — Documentos comprobatérios, quando necessarios;
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5. AVALIACAO DE CONHECIMENTO PREVIO

O estudante podera solicitar dispensa de componente curricular mediante realizacdo de
Avaliacdo de Conhecimento Prévio, desde que tenha cursado com aprovagao os possiveis pré-

requisitos exigidos.

Legislacdo: Resolucdo CEAA/CONSUNI/UFOB n° 009/2021 — Regulamento de Ensino de Graduacao —
REG/UFOB.

DOCUMENTOS NECESSARIOS:

| — Cépia do histérico académico atualizado;

Il - Requerimento de abertura de processo, preenchido e assinado;
[Il — Cépia do Documento Oficial de Identificacéo;

IV — Documentos comprobatoérios, quando necessarios;

l/
IMPORTANTE! /&'

Caso a solicitacdo seja aprovada, a banca examinadora, composta por no minimo trés
professores, avaliara o conhecimento do estudante, considerando a ementa e o programa de
ensino do componente curricular. O resultado sera registrado no historico escolar do estudante
pelo NARPA/SA.

12



LINKS IMPORTANTES:

Estudante: O requerimento de abertura de processo esta disponivel para download
em: https://ufob.edu.br/sa/formularios

Estudante: Vocé encontra o contato da secretaria do Centro, a qual 0 seu curso
esta vinculado em: https://ufob.edu.br/sa/processosestudantis

Coordenador(a): Vocé encontra orientacdes de como construir um despacho para
processo académico em: https://ufob.edu.br/sa/normas

Estudante: Vocé encontra as publicacdes dos processos em:
https://ufob.edu.br/sa/processosestudantis

Material produzido pela equipe da Secretaria Académica da UFOB, versdo 01, ano 2025.
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