Manual do Discente

Secretaria de Graduacao do Instituto de Ciéncias

Humanas

INTRODUCAO

O presente tutorial foi elaborado com a finalidade de orientar discentes quanto
aos procedimentos para formalizagao, tramitagcdo e acompanhamento das principais
demandas académicas recebidas pela Secretaria de Graduagdo (SECGRAD) do

Instituto de Ciéncias Humanas (ICH).

O documento reune instrucdes referentes a solicitacbes realizadas por
formulérios eletrénicos, peticionamento externo e fluxos internos de trabalho,
contemplando processos como matricula em TCC, monitoria, atividades
complementares, revisdo de mencao, aproveitamento de estudos, colacédo de grau,
antecipacao de formatura, envio de TCC, confirmacdo de curso, reintegracao,
exercicio domiciliar e estagios. Foram também incluidas informacfes sobre
procedimentos solicitados diretamente a Secretaria de Administracdo Académica
(SAA).

Além de breves explicacfes sobre os tipos de solicitacdes, estdo disponiveis
neste guia os links dos formularios usados para apresentacdo de demandas a
Secretaria de Graduacao do ICH. Importante observar que a Secretaria se encontra
aberta para atendimento presencial e orientacbes complementares de segunda-feira
a sexta-feira, das 7h30 as 21h00.

As orientacbes aqui descritas buscam padronizar procedimentos, conferir
maior transparéncia aos fluxos administrativos e facilitar o atendimento & comunidade
académica. Os tramites observam as determina¢fes dos Projetos Pedagdgicos de
Curso (PPCs), disponiveis nos sites dos departamentos. Para o melhor andamento

das atividades discentes, é fundamental a leitura de todo o material orientador.



Em razdo de especificidades do Projeto Pedagdgico de Curso, alguns
processos relativos ao curso de Servico Social possuem pequenas variacdes de

procedimentos em relagédo aos demais cursos do ICH. Fiquem atentos.

OBJETIVO GERAL

Estabelecer diretrizes e orientar, de forma objetiva e padronizada, os
procedimentos administrativos e académicos relacionados as demandas
encaminhadas a Secretaria de Graduacdo, visando a eficiéncia dos fluxos de
trabalho, a seguranca das informacdes e a melhoria do atendimento a discentes,

coordenacdes e demais usuarios dos servicos académicos.

Demandas

1. APROVEITAMENTO DE ESTUDOS E DISPENSA DE
COMPONENTES CURRICULARES

O aproveitamento de estudos consiste no reconhecimento de disciplinas,
componentes curriculares e cursos ja realizados pelo discente, observadas as normas

e critérios estabelecidos pela Universidade.

Solicitacdo: Exclusivamente via peticionamento eletrénico (SElI Externo). Vide

pagina da SAA: https://saa.unb.br/peticionamento-eletronico-sei-unb/

e Discente: Acessar a pagina da SAA para preenchimento do formulario
necessario ao peticionamento e abertura de processo SEI:

https://saa.unb.br/formularios/

e Secretaria de Graduacdo: Incluir o formulario de parecer correspondente e
preencher com o0s codigos dos componentes a serem analisados,

disponibilizando-o em bloco de assinatura para a Coordenacgé&o do Curso.


https://saa.unb.br/peticionamento-eletronico-sei-unb/
https://saa.unb.br/formularios/

Coordenacdo de Curso: Avaliar o pedido e emitir parecer no formulario,

indicando o deferimento ou indeferimento.
Secretariade Graduacédo: Em caso de parecer favoravel, elaborard despacho

e encaminhara o processo a SAA / COS / ICC. Em caso de indeferimento,

enviara correspondéncia via SEI informando a/o discente.

ATIVIDADES COMPLEMENTARES

Formulario: Atividades complementares do ICH — Preencher o formulario

2.1 Atividades Complementares — Filosofia, Geografia e Historia

Coordenacao de Curso: Divulgar o regulamento de Integracéo das Atividades

Complementares e o modelo de planilha de pontuacéo.

Discente: Preencher o formulario eletrénico, anexando a tabela de pontuacao
e 0s comprovantes (com carga horaria) organizados em arquivo unico em PDF,

na mesma ordem informada na tabela.

Secretaria de Graduacdao: Abrir processo SEI instruido com os dados do
formuléario e conferir a documentacdo. Caso esteja correta, encaminhar o
processo com minuta de parecer a Coordenacdo. Em caso de pendéncia

documental, solicitar complementacado ao discente via e-mail no SEI.

Coordenacao de Curso: Analisar o pedido e emitir parecer conclusivo

(deferido ou indeferido).

Secretaria de Graduacao: Em caso de deferimento, encaminhar o processo

a SAA/COS/ICC. Em caso de indeferimento, notificar o discente via SEI.


https://forms.cloud.microsoft/r/h0RhQ6cXrw

Nota: A planilha de Atividades Complementares esta disponivel na pagina do

departamento.

2.2 Atividades Complementares — Servigo Social

Discente: Preencher o formulério de solicitacdo, anexando a tabela e os

comprovantes das atividades em arquivo Unico e ordenado.

Secretaria de Graduacgéo: Abrir processo SEI com os dados do formulario e
verificar a documentacdo. Se em conformidade, encaminhar & Comisséo
Responsavel do curso. Caso haja pendéncias, contatar o discente via e-mail
pelo SEI.

Comissédo Responsavel (Servico Social): Composta por 3 docentes e 1
técnico-administrativo. Compete a Comisséo analisar os pedidos conforme o
regulamento do curso, solicitar documentacdo complementar se necessario e
emitir parecer fundamentado. O processo devera ser encaminhado a
SECGRAD.

Secretaria de Graduacdo: Em caso de deferimento, encaminhar a

SAA/COS/ICC. Em caso de indeferimento, natificar o solicitante via SEI.

Discente: Acompanhar o processo no SEIl, responder prontamente a

eventuais exigéncias e verificar o lancamento no histérico escolar.

COLACAO DE GRAU

A colacéo de grau é um ato oficial, publico e gratuito de outorga de grau aos

discentes concluintes dos cursos de graduacdo. A cerimbnia pode ocorrer na

modalidade tradicional, virtual ou simplificada.

As orientacdes gerais para a solicitacdo de diploma foram disponibilizadas pelo

SAA no Manual do/a formando/a, localizada no site do DEG.



Passo a Passo para Organizacao da Colacao de Grau — ICH

e Coordenacao de graduacédo e o Representante Técnico-Administrativo da
Comissdo de Formatura: acompanhamento dos prazos do Calendario da
SAA e divulgagao aos discentes.

e Secretariade Graduacao: conferéncia e divulga a lista formados enviada pela
SAA.

e Discente: Verificacdo se consta da Lista de Provaveis Formandos, sanar
eventuais pendéncias académicas, documentais ou patrimoniais junto a UnB.

e Discente: no caso de estar impedido de participar da colagéo presencial, a/o

discente devera informar a secretaria pelo e-mail (graduacaoich@unb.br) .

e Comissao de Formatura: constituida por discentes escolhidas/os entre os
pares, representante da Secretaria de Graduacao e Coordenacao do curso.
Definicdo do local, data e horario da colacao de grau, observando as normas
do Cerimonial da UnB (CERI).

e Secretaria de Graduacao: Reserva de espaco e solicitacdo de infraestrutura,
via SEI, com os responsaveis pelo espaco e com o Cerimonial.

e Coordenacédo de Graduacéo: envio de convites para os demais docentes do
departamento.

e Secretaria de Graduacao: Confirmacéo de presenca e comparecimento dos
discentes com 1 hora de antecedéncia para assinatura da ata e paramentacao.

e Secretaria de Graduacao: solicitar assinatura do presidente da cerimonia e
encaminhar a Ata com as assinaturas ao SAA.

e Direcdo do ICH: presidir a cerimbnia ou emitir ato designando algum
representante.

e Discente: solicitar a SAA a emisséo de diploma, seguindo as orientacées do

“Manual do Formando”, disponivel no site do Decanato de Graduacéo.

Nota: A validacdo da documentacédo é obrigatoria para a emisséo de diploma.
SIGAA / Portal Discente > aba “Ensino” > Opcéo “Solicitar Validacdo de
Documentos para Registro de Diploma”


mailto:graduacaoich@unb.br

Mais informacdes: https://ich.unb.br/colacao-de-grau-tradicional/ |

https://cerimonial.unb.br/ e https://saa.unb.br/perguntas-frequentes/

4. COLACAO SIMPLIFICADA (OUTORGA SIMPLIFICADA)

Formulério: Outorga Simplificada — Preencher o formul&rio

Procedimento administrativo para emissao antecipada de diploma mediante
justificativa comprovada, de acordo com as normas estabelecidas pelo Cerimonial da
UnB.

e Discente: Preencher o formulario eletrénico, anexando a documentacao
comprobatdria da justificativa e copia do historico escolar atualizado, de acordo
com as determinac¢des do Cerimonial da UnB.

e Secretaria de Graduacédo: abertura de processo SEl, inclusdo de minuta de
parecer e disponibilizacdo em bloco de assinatura para a Coordenacao de
Curso.

e Coordenacédo de curso: emissdo de parecer relativo ao cumprimento das

exigéncias para colacdo de grau e para a realizacao da cerimdnia simplificada.

e Secretaria de Graduacao: Em caso de deferimento, gerar a ata no SEI para
assinatura da Direcdo do ICH e do discente. Em seguida, encaminhar o
processo a SAA / RDG para expedicdo do diploma (prazo médio de 20 dias

ateis).

Atencédo: Para solicitar a outorga simplificada, o discente deve estar com o status

"FORMADOQO" no historico escolar. Informacdes: https://saa.unb.br/perguntas-

frequentes/

5. CONFIRMACAO DE CURSO


https://ich.unb.br/colacao-de-grau-tradicional/
https://cerimonial.unb.br/
https://saa.unb.br/perguntas-frequentes/
https://forms.cloud.microsoft/r/0q9kXL3a1B
https://saa.unb.br/perguntas-frequentes/
https://saa.unb.br/perguntas-frequentes/

A confirmacéo de curso é a autorizacdo para alterar a habilitagdo ou op¢éo de
curso escolhida no ingresso, aplicavel a cursos com mais de um grau académico ou

cursos ABI (Area Basica de Ingresso).

Cursos do ICH contemplados: Filosofia (Diurno), Geografia (Diurno) e Historia
(Diurno).

e Solicitacéo: Via Peticionamento Eletrénico da SAA

(https://saa.unb.br/peticionamento-eletronico-sei-unb/).

e Prazo: Concedida uma unica vez, até o limite de 3 periodos letivos apos o

ingresso.

Legislacéo: Resolucdo CEG n° 0003/2022.

6. ENADE (EXAME NACIONAL DE DESEMPENHO DOS
ESTUDANTES)

O ENADE é componente curricular obrigatorio para os discentes habilitados
(concluintes). A regularidade no exame é condicdo indispensavel para a colagéao de

grau e emisséao do diploma.

e Impacto: A auséncia ndo justificada deixa o discente em situacéo irregular

junto ao INEP por cerca de 12 meses, impedindo a colacéo de grau.

e Orientacdo: O DEG disponibiliza um guia de perguntas e respostas em:
https://deg.unb.br/enade/

e As coordenacdes dos cursos tém as atribuicdes de divulgar os editais, orientar

os discentes e os cadastrar no sistema.


https://saa.unb.br/peticionamento-eletronico-sei-unb/
https://deg.unb.br/enade/

7. ENVIO DE TRABALHO DE CONCLUSAO DE CURSO PARA A
BCE

Formulério: Trabalho de Conclusédo de Curso (TCC) — Preencher o formul&rio

Etapa de submissao da versao final do TCC aprovado para depésito na Biblioteca
Central (BCE).

e Discente: Em até 30 (trinta) dias apds a aprovacédo pela banca, preencher o
formulario eletrénico e anexar em PDF a Versao final do TCC e o Termo de
Autorizacdo para Publicacio de TCC da BCE  assinado.
(https://bce.unb.br/bibliotecas-digitais/bdm/)

e Secretaria de Graduacdo: abrir o processo no SEIl, instruir com a

documentacédo do forms e encaminhar a BCE.

Atencdo: O acompanhamento da homologacdo junto a BCE é de inteira

responsabilidade do discente.

8. ESTAGIO

Tipos de Estagio:
e Estagio Obrigatério: Atividade pratica indispensavel para a integralizacao

curricular.

e Estagio N&o Obrigatério: Atividade pratica opcional e remunerada,

desenvolvida no ambiente profissional.

1. Procedimentos Gerais (Filosofia, Geografia e Histéria)
e Estagio Obrigatdrio: Conduzido diretamente pela Coordenacéao do Curso. O

discente deve seguir as diretrizes e prazos publicados pela Coordenacéo.


https://forms.cloud.microsoft/r/MGt43ujnCw
https://bce.unb.br/bibliotecas-digitais/bdm/

Atencao: Para a realizacdo do Estagio Obrigatério junto a SEEDF, consulte as
orientacbes e o0 passo a passo disponiveis na pagina do DEG:

https://deqg.unb.br/estaqgios-obrigatorios-licenciaturas/

e Estidgio Nao Obrigatério: Consulte as orientacbes e 0 passo a passo
disponiveis na pagina do DEG: https://deg.unb.br/pfestagiograduacao/

2. Regras Especificas para o Curso de Servigo Social

No curso de Servico Social, os estagios sao geridos pela Coordenacao de Estagio:

e Discente: Procurar a coordenacédo de estagio.

e Coordenacédo de Estagio: Orientar, analisar, emitir pareceres e encaminhar
as demandas para processamento na SECGRAD.

e Secretaria de Graduacédo: Executar os lancamentos e registros académicos

no SIGAA, conforme orientacdo da Coordenacédo de Estagio.

e Discente: Cumprir 0s requisitos normativos do curso e acompanhar 0s

deferimentos.

Atencdo: O estagio sO possui validade juridica e académica ap6s a devida

formalizacéo e ativas no SIGAA.

9. EXERCICIO DOMICILIAR

Regime académico especial para discentes impossibilitados de frequentar as
aulas presenciais por razdes de saude resguardadas por lei, mediante elaboracao de
plano de estudos. Sera concedido Exercicio Domiciliar pelo maximo de 3 periodos
letivos, consecutivos ou ndo. As regras foram estabelecidas pela Resolucdo CEPE n°
0189/2025.

e Formulério: Exercicios Domiciliares — Preencher o formulério



https://deg.unb.br/estagios-obrigatorios-licenciaturas/
https://deg.unb.br/pfestagiograduacao/
https://forms.cloud.microsoft/r/VhAn1gN43J

10.

Discente: preencher formulério e anexar a documentagdo comprobatdria da
condicao e histérico escolar;

Secretaria de Graduacao: abrir o processo SEI com a documentacgéo enviada
e encaminhar o processo para a coordenac¢éo do curso;

Coordenacao do curso: analisar o processo e encaminhar a solicitacdo ao
Colegiado de Departamento, que apreciara a solicitacdo.

Coordenacao do curso: no caso de aprovacgao do colegiado, solicitar as/aos
docentes responsaveis pelas turmas a elaboracédo dos exercicios domiciliares
e 0s encaminhara a/ao solicitante.

Discente: encaminhar aos docentes 0s exercicios, dentro dos prazos
estabelecidos.

Docente: avaliar os exercicios domiciliares e registrar as mencgoes.

MATRICULA EM TCC E SIMILARES

Formulario: Matricula em TCC e Similares — Preencher o formulario

A matricula em TCC envolve o discente, o docente orientador e a SECGRAD.

Pode ocorrer ao longo do semestre, mas exige atencdo aos prazos académicos: a

mencédo final (Aprovado/Reprovado) deve ser lancada pelo orientador no SIGAA

antes do encerramento do periodo letivo.

10.1 Fluxo para FILOSOFIA, GEOGRAFIA e HISTORIA

Coordenacao de Curso: Divulgar o cronograma semestral e disponibiliza o
modelo de Carta de Aceite de Orientacao.

Discente: Preencher e assinar a carta de aceite, colher a assinatura do
docente orientador e submeter a solicitagdo pelo formulario eletrénico do
departamento.

Secretaria de Graduacdo: Efetuar a matricula do discente no SIGAA.


https://forms.cloud.microsoft/r/TETugagVkd

10.2 Fluxo para SERVICO SOCIAL

Coordenacao do Curso: Organizar e distribuir as orientagbes de PTCC/TCC
por consulta prévia, via formulario, a discentes e docentes.

Coordenacao do Curso: Encaminhar a lista final consolidada & SECGRAD.
Secretaria de Graduacdao: Efetuar a matricula dos discentes no SIGAA com
base na lista oficial.

Discente: Acompanhar os prazos, responder as consultas da Coordenacéao e
verificar a efetivacdo da matricula no SIGAA.

Atencédo: No Servigo Social, a matricula so € efetuada apds o envio da lista oficial pela

Coordenagéo.

11.

MUDANCA DE CURSO E DUPLA DIPLOMACAO

Dupla Diplomacao: Permite cursar um segundo curso apés a conclusdo do
primeiro. Requisitos: ser provavel formando, ter integralizado ao menos 70%
da carga horaria do curso pretendido, IRA minimo de 3,0 e aprovacao em edital
do DEG.

Mudanca de Curso: Permite alterar o vinculo de curso na UnB (concedida
uma Unica vez). Requisitos: existéncia de vaga remanescente, conclusédo dos
componentes obrigatérios dos 2 primeiros periodos do curso de origem,
minimo de 360 horas de carga horaria obrigatéria ou optativa integralizadas no

curso pretendido e aprovacdo em edital.

Inscricdes: Via formulario eletrénico publicado em edital especifico do DEG. Mais

informacdes: https://saa.unb.br/dupla-diplomacao-e-mudanca-de-curso/

12.

MONITORIA

3.1 Monitoria - Filosofia, Geografia e Historia

Formulério: Monitoria — Preencher o formulario



https://saa.unb.br/dupla-diplomacao-e-mudanca-de-curso/
https://forms.cloud.microsoft/r/1NjCBi16Sy

e Coordenacédo de Curso: Encaminhar o edital de selecdo via SEI para a
SECGRAD.

e Secretaria de Graduacao: Ajustar o formulario de inscricdo e envia o edital
para divulgacdo no ComunicalCH (com antecedéncia minima de 5 dias Gteis).

e Discente: Realizar a inscri¢céo pelo formulério dentro do prazo.

e Secretaria de Graduacdo: Consolidar as inscricdes e enviar a lista para a
Coordenacéo.

e Coordenacao de Curso: Realizar a selecao e devolver a SECGRAD a relacao
de discentes selecionados (indicando bolsistas e voluntarios).

e Secretaria de Graduagéo: Cadastrar as monitorias no sistema e acompanha
0 processo até a inclusdo no historico escolar do discente e pagamento das

bolsas.

3.2 Monitoria — Servi¢o Social

e Comissao de Monitoria/Coordenacao: Realizar todo o processo seletivo
(divulgacéo, inscricéao, selecao e resultado final) e enviar a lista oficial de
aprovados a SECGRAD.

e Secretaria de Graduacdao: Registrar as informac¢des no SIGAA, orientar-
se pelas diretrizes do DEG e, ao fim do semestre, solicitar a confirmacao
de aprovacéao aos docentes para liberacao do pagamento da bolsa ao DEG.

e Discente: Acompanhar o edital do curso, cumprir as etapas e desempenhar

as atividades sob orientacdo do docente responsavel.

Manuais do DEG: https://deg.unb.br/monitoria/ | https://deg.unb.br/pfmonitoria/

13. OUTORGA ANTECIPADA DE GRAU (ABREVIACAO DE
CURSO)

Destinada ao discente regular com status "FORMANDOQO" no semestre vigente
ou “CONSIDERADO FORMANDO” no semestre subsequente que necessita abreviar

a duracao do curso por razdes extraordinarias.


https://deg.unb.br/monitoria/
https://deg.unb.br/pfmonitoria/

e Discente: Preencher o formulério e anexa a documentacdo comprobatéria do
pedido junto a Coordenacéo do Curso.

e Secretaria de Graduacdo: Abrir processo no SEl e encaminha a Chefia de
Departamento.

e Chefia de Departamento: Designar Banca Examinadora Especial ad
referendum do Colegiado.

e Banca Examinadora: Aplicar as avaliacdes especificas e emite parecer
circunstanciado no prazo de 30 dias.

e Colegiado de Departamento: Apreciar o parecer.

e Secretaria de Departamento: Juntar a ata ao processo e finalizar o

encaminhamento.

14. PRORROGACAO DE PRAZO DE PERMANENCIA

Formulério: Solicitacdo de Prorrogacdo de Prazo de Permanéncia — Preencher o

formulario

Solicitacdo necesséria para evitar o desligamento do discente que atingiu o

tempo maximo de integralizacdo do curso.

e Discente: submeter o pedido via formulario, com justificativa

e Secretariade Graduacdao: abrir o processo com as informacdes do formulario.

e Coordenacdo do curso: analisar o pedido e encaminhar ao Colegiado de
Departamento. A solicitacdo € analisada pelo Colegiado do Curso.

e Secretaria de Graduacgédo: encaminhar para a SAA/CGR para atualizacéo do
sistema, no caso de prorrogacdo de até um semestre. No caso de
prorrogacdes superior, 0 processo devera ser encaminhado para o DEG, que

fard a analise final.

Atencdo: O processo deve ser instaurado e enviado a SAA/CGR antes do

encerramento do semestre letivo em curso.


https://forms.cloud.microsoft/r/JsqAwxV6Tx
https://forms.cloud.microsoft/r/JsqAwxV6Tx

15. REINTEGRACAO

Procedimento para restabelecimento do vinculo académico de discente
desligado da Universidade.

Discente: solicitar via Peticionamento Eletrébnico no SEI Externo.

e Coordenacédo do curso: analisar o pedido e emitir parecer para apreciagéao

do Colegiado de Departamento.

e Colegiado de Departamento: apreciar o pedido de reintegracéo e a indicagéo

do docente responsavel pelo discente reintegrado.

e Discente: cumprir o plano de trabalho estabelecido pelo docente orientador.

Mais informacdes: hitps://saa.unb.br/perguntas-frequentes/

16. REVISAO DE MENCAO

Formulério: Revisdo de Mencdo — Preencher o formulario

e Discente: Preencher o formulario eletrénico de solicitacdo de revisdo de
mencao final e anexa os documentos comprobatorios.

e Secretaria de Graduacéo: abri o processo SEI e incluir minuta de parecer,
inseri em bloco de assinatura, notificar o docente responsavel por e-mail e
enviar o processo ao Departamento.

e Secretaria do Departamento: atribuir o processo ao docente responsavel
pela disciplina.

e Docente: analisar o pedido, finalizar e assinar o parecer. Encaminhar o
processo a SECGRAD.

e Secretaria de Graduacdao:

o Em caso dedeferimento: Encaminha o processo a SAA/COS/ICC para

retificac@o do historico.


https://saa.unb.br/perguntas-frequentes/
https://forms.cloud.microsoft/r/BYkHiViKiL

e Em caso de indeferimento: Notifica o discente via SEI. No caso de
discordancia do indeferimento, o discente pode interpor recurso em até 15 dias
corridos. Neste caso, a SECGRAD anexaré o recurso ao processo original e o
enviara a Direcao do ICH, para constituicdo de Comissao responsavel pela
elaboracédo de parecer a ser apreciado pelo Conselho do ICH.

17. TRANCAMENTO DE MATRICULA

Modalidades de Trancamento:

17.1 Trancamento Geral de Matricula (TGM): Suspende todas as atividades
académicas mantendo o vinculo com a UnB. A solicitagéo é feita diretamente no
SIGAA.

Prazo/Condi¢cfes: Solicitado antes de atingidos 75% do semestre letivo, por até 2
semestres (consecutivos ou ndo). Exige aprovagdo prévia em ao menos uma

disciplina no curso. Nao afeta o IRA.

Caminho no sistema: SIGAA > Portal do Discente > Aba Ensino > Suspensao

de Programa > Suspensao Regular

17.2 Trancamento Geral de Matricula Justificado (TGMJ): Solicitacao
excepcional a qualquer momento por motivo de forca maior (saude, servi¢o publico,
intercambio, oObito familiar, servico militar, etc.). Ndo entra na contagem do limite de
TGMs e néo afeta o IRA.

Discente: fazer login no SEI como usuario externo, iniciar novo processo, escolher o
tipo de processo, preencher o formulario de peticionamento, preencher formulario de
solicitacdo, preencher formulario de requerimento de trancamento, concluir
peticionamento e consultar recibo e acompanhamento. Ver https://saa.unb.br/wp-

content/uploads/2026/02/trancamento_peticionamento ___unb_v2.pdf.



1. Trancamento Parcial de Matricula (TR): Trancamento em disciplinas
isoladas.

a. Prazo/Condigdes: Solicitado antes de atingidos 50% do semestre. N&o

€ permitido trancar todas as disciplinas simultaneamente por essa via.

b. Caminho no sistema: SIGAA > Aba Ensino > Trancamento de

Matricula > Trancar.

2. Trancamento Parcial de Matricula Justificado (TJ): Trancamento

excepcional de disciplina mediante justificativa circunstanciada.

a. Solicitacdo: Via Peticionamento Eletronico no SEI.
18. INSERCAO CURRICULAR DA EXTENSAO

Conforme diretrizes institucionais, os Projetos Pedagdgicos de Curso (PPCs)
devem prever no minimo 10% da carga horaria total em atividades presenciais de
extensdo. Cada curso possui seu regulamento proprio, que consta do projeto

pedagdgico.

Diretrizes Gerais da Extensao integralizada:
e ser presencial;
e garantir o protagonismo do discente;

e estar formalizado e atualizado no SIGAA,
CONSIDERAC;OES FINAIS

Este manual retne os principais procedimentos académicos encaminhados a
Secretaria de Graduacdo do Instituto de Ciéncias Humanas (ICH), oferecendo

orientacdo a discentes, coordenacdes e servidores.



O material contribui para a padronizagdo dos fluxos internos, maior agilidade
no atendimento e melhor organizagdo das demandas. Recomenda-se a consulta
periddica aos canais oficiais da UnB (como SAA e DEG) para acompanhar eventuais

atualizagbes normativas e operacionais.

Mais informag0es: https://deg.unb.br/manuais-tutorias-coordenacoes/

Este material foi elaborado pela Secretaria de Graduacéao do Instituto de
Ciéncias Humanas (SECGRAD / ICH), com a colaboragcdo das Coordenacdes de
Graduacao dos cursos de Filosofia, Geografia, Historia e Servico Social.

Equipe Responsavel:
e Andreia Henrique Lustosa Vieira Rezende - Técnica em Assuntos

Educacionais

e Alexandre Pires de Carvalho Neto — Assistente em Administracao
e Arthur Manoel Cavalcante de Souza — Auxiliar em Administracao

e Carlos Alberto Fonteneles Cavalcante — Assistente em Administracédo

e Hélio Reis da Silva — Assistente em Administracao


https://deg.unb.br/manuais-tutorias-coordenacoes/
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