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01 | CONSULTE RAPIDAMENTE

Principais procedimentos académicos

Este guia relne respostas objetivas para as dlvidas mais frequentes dos estudantes do Curso de
Engenharia de Alimentos.

Se sua situacao nao Entre em contato pelo e-mail ceali@ufsj.edu.br, informando nome
estiver aqui completo, nimero de matricula e uma descri¢ado clara da solicitagao.

NESTE MANUAL

] Segunda Chamada e Tratamento Especial ] Formacao em Extensao e prorrogacao
] Suspensao do Programa e trancamento de ] Prazo de conclusdo, TCC e Estagio
disciplina

] Contato com a Coordenadoria
] Equivaléncia e Atividades Complementares

Como solicitar Segunda Chamada de prova ou atividade?

Envie para ceali@ufsj.edu.br em até 5 dias Uteis apds a avaliacao. Informe nome,
matricula, unidade curricular, professor, data e justificativa. Anexe o comprovante
pertinente. O atestado justifica o pedido, mas nao abona a falta.
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02 | AFASTAMENTO E VINCULO

Tratamento Especial e suspensao

Veja a diferenca entre realizar atividades domiciliares e interromper temporariamente as atividades
académicas.

Como solicitar Tratamento Especial?

Encaminhe o pedido a ceali@ufsj.edu.br no inicio do impedimento. Informe nome,
matricula, motivo, periodo e unidades curriculares. Anexe laudo, atestado ou documento
que indique claramente o periodo de afastamento. A concessao depende de analise.

Como trancar o curso?

O procedimento chama-se Suspensdo do Programa. No SIGAA, acesse: Ensino -
Suspensao do Programa — Suspensao Regular. Observe o Calendéario Académico. A
solicitacdo é feita a cada periodo letivo e ndo é permitida no periodo de ingresso, salvo
excecbes normativas, nem durante prorrogacao do prazo de integralizacao.

Atencao A suspensdo preserva o vinculo com o curso, mas interrompe as
atividades académicas do periodo. Confira os limites e as condicdes nas
normas vigentes.
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Trancamento e aproveitamento

Procedimentos relacionados as unidades curriculares em que o estudante estd ou ja esteve
matriculado.

Como excluir ou trancar uma disciplina?

A exclusao direta pode ser feita durante a etapa de matricula. Depois, solicite o
trancamento pelo SIGAA: Ensino —» Trancamento de Matricula - Trancar. Selecione as
unidades e conclua o pedido. A Coordenadoria nao realiza o procedimento em nome do
estudante e a efetivacao pode levar alguns dias.

Como solicitar equivaléncia ou aproveitamento de estudos?

Envie a ceali@ufsj.edu.br o histérico que comprove aprovacao, plano de ensino ou
ementa, contelddo programatico, carga horaria e documento de autenticidade. Indique a
unidade curricular da Engenharia de Alimentos solicitada. A andlise considera
compatibilidade académica, ndo apenas o nome.

Prazos Exclusdo, trancamento e outros procedimentos de matricula devem
respeitar as datas do Calendario Académico vigente.
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04 | CARGAS FORMATIVAS

Atividades Complementares e Extensao

As duas cargas sdo obrigatdrias no PPC 2024, mas possuem finalidades e registros distintos.

Como solicitar o registro das Atividades Complementares?

O estudante do PPC 2024 deve cumprir 100 horas em pelo menos trés atividades
distintas. Envie certificados e declaracdes para ceali@ufsj.edu.br. Os documentos devem
identificar estudante, atividade, instituicdo, periodo, carga horéria e autenticacdo,
quando aplicavel.

Atividade Complementar e Formacao em Extensao sao a mesma
7 coisa?

Nao. O PPC 2024 exige separadamente 100 horas de Atividades Complementares e 375
horas de Formagcao em Extensao. O mesmo certificado nao pode ser utilizado
simultaneamente nas duas categorias.

Organize-se Guarde os comprovantes e solicite os registros ao longo do curso, sem
deixar todo o procedimento para o periodo da colacao de grau.
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Prorrogacao e integralizacao

Acompanhe o histérico e procure a Coordenadoria antes de alcancar o limite maximo.

Como solicitar prorrogacao do prazo de integralizacao?

Envie a ceali@ufsj.edu.br a solicitacao, justificativa detalhada, Plano de Estudos e
comprovantes, quando houver. O Colegiado analisa o pedido, que nao possui deferimento
automatico. O prazo encerra-se ao final da 82 semana letiva, conforme o Calendario
Académico.

Qual é o prazo para concluir o curso?

No PPC 2024, o prazo padrao é de 5 anos ou 10 periodos; o prazo maximo é de 7 anos e 6
meses ou 15 periodos. Para concluir, cumpra disciplinas, optativas, Estagio, TCC,
Atividades Complementares e Formagcao em Extensao.

Nao espere o ultimo A ultrapassagem do prazo maximo pode ocasionar perda do vinculo.
periodo Procure orientagao assim que identificar risco de atraso.
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TCC e Estagio Obrigatdrio

Esses componentes possuem normas e documentos préprios e devem ser formalizados corretamente.

Como solicitar matricula no Trabalho de Conclusao de Curso?

Consulte as normas do TCC e procure um docente que aceite orientar o trabalho.
Encaminhe a ceali@ufsj.edu.br o Anexo | da Instrucao Normativa de TCC, assinado pelo
estudante e pelo professor orientador. Observe os requisitos e os prazos de matricula,
defesa e lancamento.

Como obter orientacoes sobre o Estagio Obrigatdrio?

Antes de iniciar, verifique os requisitos académicos e providencie a documentacao
exigida. O estagio somente deve comecar apds a formalizagdo. Observe os prazos do
Plano de Atividades, relatérios, fichas de avaliacdo e demais documentos. Atividades sem
formalizacao podem nao ser aproveitadas.

Antes de comecar TCC e Estagio exigem planejamento. Consulte as normas especificas e
acompanhe os comunicados da Coordenadoria.
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07 | FALE COM A CEALI

Como entrar em contato?

Envie solicitacdes académicas de forma identificada, objetiva e acompanhada dos documentos
necessarios.

Como entrar em contato com a Coordenadoria?

Escreva para ceali@ufsj.edu.br. Informe nome completo, niimero de matricula, assunto e
descricdo objetiva da duvida. Anexe os documentos aplicaveis. Evite fotografias cortadas,
arquivos ilegiveis e mensagens sem identificacao.

ACOMPANHE REGULARMENTE

] SIGAA
] E-mail institucional

] Pagina do Curso

] Comunicados da Coordenadoria
O]

Calendario Académico da UFS])

CONTATO OFICIAL

ceali@ufsj.edu.br

Coordenadoria do Curso de Engenharia de Alimentos

Os procedimentos e prazos podem variar conforme o Calendario Académico e as normas vigentes. Este manual tem carater orientativo. Em
caso de divergéncia ou atualizagao, prevalecem o PPC, as resolugdes, o Calendéario Académico e os demais documentos institucionais vigentes.
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Declaracao de autoria e elaboracao

Documento destinado a validacao institucional e a assinatura eletronica do(a) Coordenador(a) do
Curso no SIPAC.

MANUAL DE DUVIDAS FREQUENTES

Declaro, para os devidos fins, que o material técnico-administrativo intitulado Manual de DUvidas
Frequentes foi elaborado, organizado e estruturado por TATIANA CASSIA ROCHA, servidora vinculada
a Coordenadoria do Curso de Engenharia de Alimentos da Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei -
UFS]J.

O referido manual foi desenvolvido com a finalidade de sistematizar e tornar mais acessiveis aos
estudantes as respostas e orientacdes relacionadas aos principais procedimentos
académico-administrativos do Curso de Engenharia de Alimentos.

A elaboracdo compreendeu pesquisa, selecao, redacao, organizacao e estruturacdo didatica das
informacodes, com base no Projeto Pedagdgico do Curso, nas resolucées académicas, nos
regulamentos e nas orientagdes institucionais aplicaveis.

O material possui finalidade institucional e visa contribuir para a orientacao académica dos
estudantes e para a difusao do conhecimento sobre os procedimentos do Curso de Engenharia de
Alimentos.

Finalidade da A presente declaragao é emitida para fins de comprovagao da autoria,
declaracao elaboracgao e finalidade institucional do material técnico-administrativo
acima identificado.

COORDENADOR(A) DO CURSO DE ENGENHARIA DE ALIMENTOS

Universidade Federal de Sao Jodo del-Rei - UFS)
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