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Apresentacao

O Centro de Tecnologia conta
atualmente com quatro cursos de
graduacao: Engenharia Civil, Engenharia
Quimica, Engenharia Sanitaria e
Ambiental e Engenharia do Petroleo.

A equipe da Secretaria de Graduacao do
CTEC, que atende aos quatro cursos, €
composta pelas servidoras Normelia,
Tarciana e Thais, e atende
presencialmente de segunda a sexta, no
horario de O7h as 19h.

Email: secgrad@ctec.ufal.br
Telefone: 3214-1281



Uso e acesso ao
SIGAA

‘ ‘ﬁ ' A UFAL disponibilizou
y o um tutorial para uso
g de algumas
i d funcionalidades do
. SIGAA. Para acessatr,
P cligue aqui.

No SIGAA € possivel solicitar:

Aproveitamento/dispensa de disciplinas
cursadas na UFAL, em Ensino > Solicitar
Aproveitamento /Incorpo-racao de Estudos.

Trancamento de disciplinas, em: Ensino >
Trancamento de matricula.

Trancamento de curso, em: Ensino > Suspensao
de programa.


https://ufal.br/sig/sigaa/modulos/graduacao/discente/discente.pdf

Abertura de processos

Em casos como desisténcia do curso e
pedido de prorrogacao do curso, e
necessaria a abertura de processo
eletronico.

Verifiqgue a lista de processos e
documentos necessarios clicando aqui.

Normalmente, o processo pode ser
aberto junto a Secretaria do curso ou
diretamente no setor de Protocolo
Geral/Reitoria. Para excecoes, em que 0O
processo somente pode ser aberto no
Protocolo, consulte este manual.

Caso deseje a abertura de processo pela
Secretaria, 0 formulario e a
documentagcao exigida deverao ser
enviados em formato pdf para
secgrad@ctec.ufal.br.


https://servicos.ufal.br/orgaos/departamento-de-registro-e-controle-academico-drca?b_start:int=0

Alteracao
de senha

de email
e SIGAA

O aluno deve acessar o0  site
sistemas.ufal.br e clicar em alterar
senha. Sera enviado um link para o email
pessoal para alteracao da senha.

Caso o aluno nao tenha mais acesso ao
email pessoal cadastrado, deve primeiro
solicitar a alteracao desse dado em seu
cadastro junto ao DRCA.

E importante lembrar que com a
alteracao da senha, todos 0s acessos a
email institucional e sistemas da UFAL,
como SIGAA, também terao a senha
alterada.


http://sistemas.ufal.br/

Oferta académica
e localizacao das
salas de aula

As ofertas académicas dos cursos de
graduacao sao disponibilizadas nos
murais de aviso do CTEC e da Secretaria.

Nas ofertas constam a sala e o horario
em que ocorrem as aulas de todas as
disciplinas dos cursos.

Nos murais também constam outros
avisos e comunicados importantes.



Alteracao
de dados
pessoais

O(a) interessado(a) devera formalizar
pedido encaminhando ao email
protocolo.geral@reitoria.ufal.br, via
email institucional, 0 formulario
especifico e documentos referentes a
atualizacao necessaria em um unico
arquivo (PDF).

No campo de assunto devera estar
especificado: “Abertura de Processo -
(Inserir assunto)”.

O nao cumprimento de uma dessas
etapas do procedimento implicara na
recusa dos documentos.


mailto:protocolo.geral@reitoria.ufal.br

Acesso as ementas

O aluno tem acesso a ementa da
disciplina cursada acessando o perfil da
turma virtual da disciplina no SIGAA.
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Apos acessar o perfil da turma, o aluno
deve clicar em “Visualizar Programa”, e
baixar o pdf.



Atestado
Y 4 (]
meédico
INSTRUCAO NORMATIVA CONJUNTA N° 02/2022/PROGRAD/PROPEP/UFAL

Atestado medico com afastamento
inferior a 5 dias NAO ¢é considerado para
abono de faltas.

Para afastamentos superiores a 5 dias, o
Interessado ou seu procurador devera
abrir um processo junto ao setor
Protocolo/Reitoria/UFAL, anexando:

1) Formulario de tratamento excepcional
de faltas: clique aqui;

2) Atestado médico original,

3) Documentacao requerida no formula-
rio.

O setor de Protocolo funciona na
Reitoria da UFAL, de segunda a sexta-
feira, no horario de 8h as 17h ou através
do email protocolo.geral@reitoria.ufal.br
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https://ufal.br/estudante/documentos/formularios/matricula/27-regime-de-exercicio-domiciliar.pdf/view
mailto:protocolo.geral@reitoria.ufal.br

Assinatura de
documentos

E possivel emitir varios documentos
diretamente do SIGAA com codigo de
verificacao, o que dispensa a assinatura
pela Secretaria ou Coordenador do
curso.

a Ensino ) Pesquisa % Extensdo - Monitoria :. Bolsas {4 Esta
ﬂ Consultar Minhas MNotas
Consultar Indices Académicos
\ _ ﬂ Emitir Atestado de Matricula
Emitir Atestado de Matricula para Periodo Suplementar
Ernitir Histarico
Emitir Declaracdo de Vinculo

Impressdo de Diploma Digital
Alunos Aptos a Colar Grau

Solicitar Aproveitamento/Incorporacdo de Estudos

Minhas Solicitacbes de Aproveitamento

Avaliacdo Institucional
Matricula On-Line

Solicitar Turmas Especificas
Trancamento de Matricula

Suspensao de Programa
Registro de Atividades Autdnomas

Producdes Académicas

Atividades de Campo

Calendario Académico

Consultas Gerais




Assinatura de
documentos

OFIiCIO N2 73/2021/PROGRAD/UFAL

A PROGRAD orienta que para a emissao e
assinatura de outros documentos, além
daqueles emitidos no SIGAA, os alunos
deverao ser direcionados para emissao €
autenticacao do DRCA e/ou CRCAs.

Email do DRCA: secretaria@drca.ufal.br



mailto:secretaria@drca.ufal.br

Cartoes
VAMU

A Secretaria realiza a assinatura do
formulario emitido pelo aluno no site da
Vamu Mobilidade. Clique aqui para mais
informacoes.

O aluno pode colher a assinatura de duas
maneiras:

1) Presencialmente: Com a apresentacao
do formulario impresso a Secretaria de
Graduacao;

2) Virtualmente: Com o envio do
formulario em formato pdf para
secgrad@ctec.ufal.br.

==
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https://vamumobilidade.com.br/cadastro-e-recadastro-estudantil/

Horas
complementares

INSTRUCAO NORMATIVA N2 01 /2012-CCEAS, DE 08 DE AGOSTO DE 2012

Os certificados devem ser enviados para
analise da Secretaria em formato pdf
pelo SIGAA, na funcionalidade "Registro
de Atividade Autbnoma".

a Ensino .‘Ij- Pesquisa % Extensdo ¢ Monitoria : Bolsas {2 Estagio 9Re|

ﬂ Consultar Minhas Motas
Consultar indices Académicos

ﬂ Emitir Atestado de Matricula

Emitir Atestado de Matricula para Periodo Suplementar

do processo de finalizacd
juds-las/os no que diz n

Emitir Histérico
Emitir Declaracao de Vinculo

Impressdo de Diploma Digital

Alunos Aptos a Colar Grau - ez

Solicitar Aproveitamento/Incorporacdo de Estudos

Minhas Solicitactes de Aproveitamento

Avaliacdo Institucional
Matricula On-Line
Solicitar Turmas Especificas
P imos 15 dias ou deco
Trancamento de Matricula

Suspensdo de Programa

Registro de Atividades Autdnomas
adas ao seu curso. To

Producdes Académicas

Atividades de Campo izar todos os tdpico

.. .- contrado
Calenddrio Académico

Consultas Gerais
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Horas
complementares

— A analise da Secretaria considera as

rd

limitacdes de horas da INSTRUCAO
NORMATIVA N2 01 /2012-CCEAS, DE
08 DE AGOSTO DE 2012, ou seja, as
horas cadastradas no sistema nem
sempre corresponderao a quanti-
dade de horas que consta no
certificado apresentado.

Recomendamos a leitura da
Instrucao normativa desde o inicio
do curso, para ter ciéncia das
limitacoes Iimpostas por ela, e
garantir a integralizacao da carga
horaria complementar no tempo
habil para a colagcao de grau.

e
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ATIVIDADES COMPLEMENTARES

ATIVIDADE MODALIDADE
MAXIMA

Disciplinas eletivas cursadas além da carga hordria minima
estabelecida na grade curricular: Carga hordaria da 90
disciplina

Disciplinas isoladas dentro da drea de formacio de
conhecimento do discente: Carga hordria da disciplina
Disciplinas isoladas cursadas em regime de mobilidade
académica: Carga hordria da disciplina

60

Integral

Participacao em programa de monitoria (bolsista ou
colaborador) com certificacdo expedida ou reconhecida 40
pela UFAL: 20 horas/semestre

Participacao em iniciacao cientifica, na qualidade de
bolsista ou colaborador: 30 horas por semestre. Esta carga
horaria nao ¢ cumulativa quando o discente também
participa dos programas PET, PEC ou outros programas
institucionalizados.

Publicacao Internacional: 15
Trabalhos horas/artigo
Publicados Publicacao Nacional: 10
horas/artigo

eventos

Publicacio Regional: 5 horas/artigo

Publicacao Internacional: 30

Trabalhos horas/artigo

Publicados Publicacao Nacional: 20

periodicos horas/artigo

Publicacao Regional: 10

hnrasfarti&u

Eventos: Como participante: 4 horas/dia do 10

seminarios, evento

CONEressos, Evento

jornadas Internacional: 10

conferéncias, horas/evento
Como -

epcur}tr:ns* . apresentador: Evento Nacional:

simpasios, ciclos de 8 horas/evento

palestras e semanas Evento Regional:

académicas. 6 horas/evento

60




Evento
Internacional: 10
horas/evento
Evento MNacional:
8 horas/evento
Evento Regional:
6 horas/evento
Curso dentro da drea de formacio
do discente: carga hordria do
curso

Cursos de linguas estrangeiras: 10
horas por semestre. O discente que
apresentar certificado de
proficiencia ~na  lingua, com
aproveitamento de 60%  da
pontuacdo total da prova, recebera a
maxima pontuacio.

Como
organizador:

Instrutor: 2 horas/dia.

Como participante: 1 hora/evento.
Como expositor: 5 horas/evento

Para atividade administrativa: 30
horas por semestre. Para
Empresa Junior participacio em projetos: carga
horaria especificada no
formulirio de registro do projeto

Participacdo nas entidades estudantis locais (Centro
Representag | Académico e Diretorio Central dos Estudantes) e 20
do Estudantil | nacionais: Titular - 10 horas por semestre e suplente - 5

horas ET semestre

Participacago no PEC, PET ou outros programas

90
institucionalizados: 30 horas por semestre

Participacdo em programas de Bolsa de Desenvolvimento
Institucional, desde que no plano de trabalho constem
atividades relacionadas a drea de formacio: 20 horas por
semestre

Aproveitamento da carga hordria excedente ao estagio
obrigatorio

Participacdo em atividades de pesquisa ou extensao para
alunos NAO vinculados a projetos e/ou disciplinas,
comprovadas via declaracao assinada pelo coordenador do
projeto ou pela coordenacdo do curso no caso de visitas
técnicas, tendo estas sido registradas na coordenacio: 2
horas por atividade




Horas
complementares

Aproveitamento de disciplinas eletivas
cursadas alem da carga horaria minima
estabelecida na grade curricular: O aluno
deve informar qual disciplina deseja
utilizar no aproveitamento na ocasiao da
solicitacao via SIGAA. A carga horaria
maxima permitida para esta modalidade
e de 90 horas.

Aproveitamento da carga horaria
excedente ao estagio obrigatorio: O
aluno devera procurar o coordenador de
estagio do seu curso, que ira analisar a
documentagcao apresentada. A carga
horaria maxima permitida para esta
modalidade € de 90 horas.




