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Introducgao

Este manual foi elaborado com o objetivo de instruir as Coordenag6es dos Programas de
Pds-Graduacao os procedimentos necessarios para aprovacao do trancamento de periodo
solicitado por seus discentes.

AcoOes dos Discentes

O discente fara essa solicitacdo, a partir de agora, por meio do SIGAA, acessando o Portal
do Discente. Ele s6 podera solicitar o trancamento do periodo vigente.

Algumas observacbes foram destacadas ao Discente e seguem abaixo para seu
conhecimento:

1- Caso o Discente seja BOLSISTA UFABC OU CAPES sua bolsa sera cancelada e
devera atender as exigéncias das regras vigentes.

*"RESOLVA A SITUACAO DE SUA BOLSA ANTES DE SOLICITAR
TRANCAMENTO"*

2- E permitido requerer 3 vezes o trancamento de periodo, desde que a soma dos
periodos sob trancamento ndo exceda o limite regulamentar para o Mestrado e o
Doutorado.

3- Solicitado dentro do periodo de trancamento determinado no Calendario
Académico definido pela instituicéo.

Acoes da Coordenacao

Sempre que um discente solicitar o trancamento de um periodo letivo a Coordenacéo do
Programa de Pds-graduacdo recebera um e-mail automatico enviado pelo SIGAA para
notificacéo.

A partir do recebimento do e-mail acesse o SIGAA por meio de seu Portal do
Coordenador Stricto e realize a analise da solicitacao.

Também sera enviado um e-mail de notificacdo a Orientacdo do(a) discente para que se
manifeste, caso seja contrario ao trancamento e informe imediatamente a Coordenacéo
para o indeferimento da solicitacdo. A orientacdo ndo tem acesso ao trancamento de
periodo pelo Portal do Docente do SIGAA.
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Apos recebimento desse e-mail acesse seu

) Portal Coordenador Stricto
Area Central da Tela => Suspensfes Pendentes de Orientacao.

A seguir, apresentamos as telas para sua visualizagéo:

o Cadastros | & Aluno | — Turmas | @ Matriculas | ‘4, Consultas Relatérios IBBiblioleca | = paginaweB | [( outros

25 R natiddne cade ; Coordenagdo de Pés-Graduagdo
N&o ha noticias cadastradas. $0S-GRADUACAC EM

Cacenoirio 2020.2

Periodo letivo

Cancrramentos Penoentes oe Orientacio

N3o hi cancelamentos pendentes s 07/05/2020

Suspensors Peworwtes or Oriewtacko Re-Matricula ’

Matricula Nome .
21202010
21202010

Ver todas as solicitaces de suspensdo de programa (2) Memorandos
Eletronicos

e

<
Arexoimento ao Aruno

Na direcdo do nome do(a) discente avance a tela na seta verde.

Apdbs analise vocé terd duas opcgdes, Deferir (submeter solicitacdo) ou Indeferir a
solicitacdo, em ambas alternativas serd obrigatério o preenchimento do campo
“Observacdo”. Esse preenchimento € importante para que o discente acompanhe sua
solicitacdo e fique registrado no SIGAA para consultas futuras.

PortaL po Coorpenapor Stricto > Soucitactes pe Trancamento e Periono

Caro Usudrio,

Através desta tela serd pessivel analisar as solicitagfes de Trancamento de Programa do discente selecionade, assim podendo Submeter cu Indeferir a solicitacdo.

Matricula:
Discente:
Programa:
Curso:
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

L1 Visualizar Solicitacdo 0;’@ Submetido/Submeter Solicitacio  4: Indeferir Solicitacio

SoLICITAGOES CADASTRADAS

Data de Cadastro Inicio do Trancamento Meses Ano-Periodo Status
06/05/2020 01/05/2020 4 2020.2 SOLICITADO 1 &%
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Indeferimento: O SIGAA direciona para a tela onde a Coordenacéo informara o motivo
do indeferimento e orientagdes ao discente. Ao clicar no botdo “Confirmar” discente ¢
orientador(a) sdo notificados por email.

PortaL oo Cooroenapor Stricto > Sovrcrracies pe Trancamento oe Procrama > Inpererin SoLierracio

Caro Usuéario,
Vocé podera escrever uma observacdo explicando o motive pelo qual a Solicitacdo de Trancamento de Programa foi indeferida.

Dapos o DISCEMTE

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: ATIVD
Tipo: REGULAR

InrForHe 0 Movivo

Motivo: &

Confirmar || Cancelar
* Campos de preenchimento obrigatdrio.

Portal do Coordenador Stricto

Deferimento: As caixas a seguir: “Inicio de Trancamento e Nimero de Meses” ndo sao
editaveis. No campo “Observacdo” informe o motivo do trancamento para registro e
posterior consulta. Ao clicar no botio “Confirmar Trancamento” discente e orientador(a)
séo notificados por email.

DApOS DO DNISCENTE

Matricula:
Discente:
Curso:
Status: ATIVO Tipo: REGULAR

Daoos oo TRANCAMERTO

Ano-Periodo de Referéncia: 2020.2
Inicio do Trancamento: * 01/05/2020
Nimero de Meses: * 4

trancamente por motive de saude,
Observagdo: #

CoNFIRME Sus SENHA

Senha: #

Confirmar Trancamento = << Voltar Para Solicitagdes | << Escolher Outro Discente || Cancelar
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A tela final confirma a operacdo e apresenta o resumo de trancamento(s) do(a) discente.

i./ » Trancamento realizado com sucesso para o aluno 21202010/

Operacao realizada com sucesso!
PORTAL DO COORDENADOR STRICTO > SOLICITACOES DE TRANCAMENTO DE PERiODO

Caro Usuario,

Através dests tels serd possivel analisar as solicitagdes de Trancamento de Programa do discente selecionado, 8ssim podendo Submeter ou Indeferir 3 solicitagdo.

Matricula:
Discente:
Programa:
Curso:
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

\: Visualizar Solicitacdo O/&: Submetido/Submeter Solicitacio % : Indeferir Solicitacio

SOLICITACOES CADASTRADAS

Data de Cadastro Inicio do Trancamento Meses Ano-Periodo Status
06/05/2020 01/05/2020 4 2020.2 TRANCADO , @
06/05/2020 01/05/2020 B 2020.2 INDEFERIDO

Justificativa: pedido indeferdo. Favor fazer cdpia as telas novamente

HISTORICO DE MOVIMENTACOES DO DISCENTE
Tipo Ano-Periodo Data
TRANCAMENTO DE PROGRAMA 2020.2 06/05/2020 12:44
Teste de Trancamento deferido. Tratamento de sadde.

Modelo de e-mails automaticos recebido pela Coordenacéo de Programa e pela Orientagdo do(a) discente:

Coordenacao:

Prezado(a) Coordenador(a)

O(a) discente XXXXXX, RA, XXXX, orientado(a) pelo(a) Professor(a) XXXXXX solicitou o trancamento de periodo.
Discente bolsista UFABC ou CAPES: N&o

Este procedimento é exclusivo da Coordenagdo. A orientagdo recebeu o aviso por e-mail da solicitacao do(a)
discente para conhecimento.

Por favor, analise a solicitacdo acessando o Portal do Coordenador Stricto Sensu > area central da tela >
"Suspensdes Pendentes de Orientacéo".

No caso de INDEFERIMENTO, informe seu motivo no campo especifico de observagdo. A mensagem sera enviada
ao discente para ciéncia e adequagéo.

Orientador(a)

Prezado(a) Orientador(a) XXXXXXXXX

O(a) discente XXXXXX, RA, XXXX, solicitou o trancamento de periodo.

Discente bolsista UFABC ou CAPES: Né&o

O procedimento de andlise e deferimento/indeferimento é exclusivo da Coordenacao, porém caso nao esteja de
acordo com a solicitacdo do(a) discente, entre em contato imediatamente com a Coordenag&o para justificar o
INDEFERIMENTO da solicitagao

Resposta ao(a) discente e orientador(a):

Prezado(a) Orientador(a) XXXXXXXXXX e Discente XXXXXXXXXX RA XXXX.

A solicitagdo de trancamento referente ao periodo XX/XXXX foi analisada pela Coordenacao de seu curso.
A Coordenacao definiu a solicitagdo na seguinte situacéo: (INDEFERIDO ou DEFERIDO)

Observacao da Coordenagdo: (Registro da justificativa que resultou da analise)

Discente: As orientacdes cadastradas estdo disponiveis em sua pagina no SIGAA, na

opcdo :Ensino > Trancamento de Periodo > Exibir Solicitagdo de Trancamento.
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