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1. INTRODUÇÃO 
 

O módulo Requerimentos foi projetado para gerenciar as solicitações dos alunos de graduação, 

otimizando a entrada e o acompanhamento dos requerimentos. Este processo até então era 

feito de forma manual, através de formulários impressos, entregues presencialmente no 

colegiado ou na seção de ensino. Através deste módulo os alunos de graduação poderão 

enviar seus requerimentos on-line para análise do colegiado e acompanhar seu andamento. O 

colegiado poderá fazer toda a gestão desses requerimentos on-line até o cadastro das 

ocorrências correspondentes. 

 

Um projeto piloto foi implementado em dezembro de 2017 nos cursos de Comunicação Social, 

Publicidade e Propaganda, Relações Públicas, Jornalismo, Direito e Engenharia de Alimentos. 

Diante do feedback positivo de todos os atores que utilizaram a nova funcionalidade, o módulo 

será implementado para todos os cursos de graduação a partir de 2018/1. 

 

O módulo possui os seguintes papéis e grupos de acesso: 

• Aluno: possui permissão para criar seus PRÓPRIOS requerimentos; 

• Colegiado (secretaria): possui permissão para colocar “Em análise”, “Cancelar” e 

“Concluir” os requerimentos de aluno DOS CURSOS PERMITIDOS; 

• Colegiado (coordenação): possui permissão para registrar a decisãodo parecer no 

requerimento dos alunos. 

 

O fluxo com as situações do requerimento são:  

• “Enviado”: Aluno enviou o requerimento; 

• “Em análise”: Secretaria recebeu o requerimento; 

• “Deferido” ou “Indeferido”: Decisão tomada pela coordenação, após análise; 

• “Concluído”: Requerimento foi concluído; 

• “Em recurso”: Existe um recurso para o requerimento; 

• “Encerrado”: Requerimento encerrado após análise do recurso. 

 

O fluxo completo é apresentado no APÊNDICE A - Figura 1. 

 

2. PASSO A PASSO ALUNO – CRIAR REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO TOTAL 

 

Para criar o requerimento, o aluno deve ser de graduação e estar ativo. O mesmo não deve 

possuir ocorrências impeditivas ao trancamento total de matrícula: ocorrências intercâmbio 

(considerar antecipação e prorrogação), suspensão, desligamento, tratamento especial ou 

comprovação de conhecimento, efetivadas no semestre de referência do requerimento. 
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2.1 Acesso ao módulo 

 

O aluno deve acessar o Siga e clicar no ícone “Meus Requerimentos de Ocorrências” 

(APÊNDICE A - Figura 2). 

 

2.2 Criar requerimento 

 

Ao acessar o novo ícone o aluno visualiza os seus dados e deve clicar no comando “Criar novo 

requerimento...” (APÊNDICE A - Figura 3), selecionar o tipo de requerimento “Trancamento 

total de matrícula” e clicar no comando “Continuar” (APÊNDICE A - Figura 4). Depois, o aluno 

deve preencher os campos obrigatórios e acionar o comando “Enviar o requerimento” 

(APÊNDICE A- Figura 5). 

 

Observações:  

a) O aluno poderá solicitar o trancamento total somente para um semestre. O semestre 

letivo de referência será selecionado automaticamente pelo sistema e compreende ao 

período letivo atual. Quando o período letivo do semestre corrente for encerrado, o 

sistema seleciona o próximo semestre letivo. Exemplo: Até 12/12/17, último dia letivo 

de 2017/2, o semestre de referência será 2017/2. A partir do dia 13/12/2017 o semestre 

letivo de referência será 2018/1. 

b) Caso o aluno já tenha solicitado um trancamento total sem justificativa o sistema 

somente permite solicitar trancamento total com justificativa.  

c) Os trancamentos efetivados do aluno são exibidos no quadro “TRANCAMENTO(S) JÁ 

EFETIVADOS”. 

d) Alunos do convênio PEC-G somente poderão solicitar trancamento total com 

justificativa com o motivo saúde. 

e) Caso o aluno não tenha solicitado nenhum trancamento total sem justificativa e esteja 

solicitando um trancamento com justificativa, o mesmo poderá marcar a opção “Caso a 

justificativa não seja aceita, solicito trancamento sem justificativa”. Assim, caso o 

trancamento com justificativa não seja aceito o aluno poderá trancar sem justificativa 

sem ter que enviar um novo requerimento. 

f) O aluno deve aceitar os termos de compromisso para que o requerimento seja enviado. 

g) Após enviar o requerimento o aluno não poderá alterá-lo. 

 

2.3 Relatório de Envio 

 

Ao enviar o requerimento, o sistema gera um relatório que pode ser baixado e salvo pelo aluno 

(APÊNDICE A - Figura 6). O relatório pode ser emitido também no módulo de análise do 

requerimento e reflete as informações correspondentes a situação do requerimento 

(APÊNDICE A - Figura 7). 
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3. PASSO A PASSO – GERIR REQUERIMENTOS 
 

Neste passo a passo são exibidas as funcionalidades para gestão dos requerimentos, 

envolvendo os seguintes usuários: Colegiados (secretaria e coordenação) e Seções de Ensino. 

 

3.1 Visualizar os requerimentos 

Usuários responsáveis: Colegiados (secretaria e coordenação) e Seções de Ensino 

 

Para visualizar os requerimentos enviados pelos alunos, a secretaria do colegiado deverá 

acessar o menu: Graduação > Requerimentos > Análise de Requerimentos (APÊNDICE A - 

Figura 8). 

 

A tela “Pesquisa por requerimentos” (APÊNDICE A - Figura 9) vem marcada por default com as 

situações: “Enviado”, “Em análise”, “Deferido”, “Indeferido” e o semestre corrente. Caso deseje 

pesquisar outras situações em outros semestres, basta alterar estes parâmetros. Também há a 

opção “Refinamento de pesquisa” que exibe mais campos para pesquisa.  

 

3.2 Buscar requerimentos 

Usuários responsáveis: Colegiados (secretaria e coordenação) e Seções de Ensino 

 

Para visualizar os requerimentos selecionados basta clicar no comando “Buscar”. Os 

requerimentos são exibidos com a restrição de curso, ou seja, o colegiado somente visualizará 

os requerimentos enviados pelos alunos do curso ao qual está vinculado (APÊNDICE A - 

Figura 10). A seção de ensino visualizará os requerimentos enviados pelos alunos dos cursos 

da unidade à qual está vinculada. 

 

Observações: 

a) O comando “Ver detalhes” permite visualizar os detalhes de um requerimento”; 

b) O comando “Colocar em análise (em lote)” permite selecionar vários documentos e 

alterar a sua situação para “Em análise”. Somente os requerimentos na situação 

“Enviado” poderão ser colocados “Em análise”.  

 

3.3 Colocar requerimento na situação “Em análise” 

Usuário responsável: Colegiado (secretaria) 

 

Colocar o requerimento em análise significa “receber” o requerimento enviado pelo aluno. 

Assim, quando o colegiado altera a situação do requerimento para “Em análise”, a 

coordenação do colegiado poderá registrara decisão para o requerimento. Para colocar vários 

requerimentos “Em análise” basta marcar os requerimentos e clicar no comando “Colocar em 

análise (em lote)” (APÊNDICE A - Figura 11). O sistema exibe a seguinte mensagem de 

confirmação: “Os requerimentos selecionados serão colocados em análise e essa operação 

não poderá ser revertida. Deseja continuar?” e ao clicar em “OK”, o sistema exibe a 
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mensagem: “Todos os requerimentos selecionados foram alterados para a situação 'Em 

análise' com sucesso” (APÊNDICE A - Figura 12). 

 

No detalhe do requerimento também é possível colocar o requerimento na situação “Em 

análise”, basta clicar no comando “Colocar em análise” (APÊNDICE A - Figura 13). O sistema 

exibe a mensagem de confirmação informando que a situação do requerimento foi alterada 

(APÊNDICE A - Figura 14). 

 

A tela de “Detalhes de Trancamento Total de Matrícula” exibe os dados do requerimento. A aba 

dados gerais apresenta as informações básicas do requerimento e a aba de detalhes as 

informações referente ao tipo de trancamento, documento enviado e demais informações do 

requerimento (APÊNDICE A - Figura 15). Além de possuir comandos para alterar a situação do 

requerimento, a tela permite consultar os requerimentos semelhantes enviados pelo aluno 

(APÊNDICE A - Figura 16), consultar o histórico de alterações do requerimento (APÊNDICE A - 

Figura 17), emitir o relatório do requerimento (APÊNDICE A - Figura 7) e emitir o extrato de 

integralização do aluno (APÊNDICE A - Figura 18 e Figura 19). Para emitir o relatório do 

requerimento e o extrato de integralização, o sistema gera um arquivo para download. 

 

3.4 Registrar decisão da coordenação (parecer) 

Usuário responsável: Colegiado (coordenação) 

 

Após colocar o requerimento “Em análise”, o mesmo deve ser analisado pela coordenação do 

colegiado, que deverá registrar sua decisão. Esta funcionalidade somente será exibida ao 

usuário que possuir a permissão de coordenador de colegiado. Para tanto a coordenação deve 

acessar o módulo de Análise de Requerimentos (APÊNDICE A - Figura 8), pesquisar os 

requerimentos na situação “Em análise” (APÊNDICE A - Figura 20) e entrar em cada um dos 

requerimentos exibidos (comando “Ver detalhes”) para registrar sua decisão. 

 

Ao entrar na tela de detalhes do requerimento a coordenação deve clicar no comando desejado 

conforme sua decisão (deferido ou indeferido), informar o motivo e clicar no comando 

“Confirmar” (APÊNDICE A - Figura 21). Ao confirmar o deferimento ou indeferimento, o sistema 

exibe uma mensagem de confirmação (APÊNDICE A - Figura 22 e Figura 23). 

 

Observações:  

a) Esta funcionalidade é exclusiva da coordenação do colegiado. 

b) Enquanto o requerimento não for concluído, a coordenação poderá alterar sua decisão. 

Assim, quando o requerimento estiver deferido, será exibido o comando para indeferir e 

quando o requerimento estiver indeferido será exibido o comando para deferir. Essa 

funcionalidade foi disponibilizada para permitir, se necessário, que a coordenação 

possa fazer correções. 
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3.5 Alterar decisão da coordenação (parecer) 

Usuário responsável: Colegiado (coordenação) 

 

A coordenação poderá alterar decisão em um requerimento, de deferido para indeferido ou o 

contrário. Para tanto a coordenação deve acessar o módulo de Análise de Requerimentos 

(APÊNDICE A - Figura 8), pesquisar os requerimentos na situação “Deferido” ou “Indeferido” e 

entrar no requerimento desejado (comando “Ver detalhes”) para alterar sua decisão.  

 

Ao entrar na tela de detalhes do requerimento a coordenação deve clicar no comando desejado 

“Deferido” (APÊNDICE A - Figura 42) ou “Indeferido” (APÊNDICE A - Figura 43) conforme sua 

nova decisão, informar o motivo e clicar no comando “Confirmar” (APÊNDICE A - Figura 21). 

Ao confirmar o deferimento ou indeferimento, o sistema exibe uma mensagem de confirmação 

(APÊNDICE A - Figura 22 e Figura 23). 

 

3.6 Cancelar requerimento 

Usuários responsáveis: Colegiados (secretaria e coordenação) e Seções de Ensino 

 

O requerimento poderá ser cancelado acionando o comando “Cancelar” na tela “Detalhes de 

trancamento total de matrícula” (APÊNDICE A - Figura 24). Será exibida uma janela para inserir 

o motivo do cancelamento e para alterar a situação é necessário clicar no comando “Confirmar” 

(APÊNDICE A - Figura 25). O sistema exibe uma mensagem de confirmação ao concluir a 

operação (APÊNDICE A - Figura 26). 

 

Observação: 

a) Para cancelar o requerimento, o mesmo deve estar em uma das seguintes situações: 

“Em análise”, “Deferido” ou ”Indeferido”.  

 

3.7 Complementar informações da decisão (parecer) 

Usuário responsável: Colegiado (coordenação) 

 

Quando o aluno marca a opção: “Caso a justificativa não seja aceita, solicito trancamento SEM 

justificativa” e o requerimento é deferido, será necessário complementar a decisão informando 

se o deferimento é para o trancamento com justificativa ou sem justificativa. Esta 

complementação pode ser feita pela coordenação ou pela secretaria do colegiado, após o 

deferimento ou em qualquer momento através da tela de detalhes do requerimento. A 

complementação deve ser feita através da tabela “Complementação informações da decisão 

(parecer)” exibida no final da tela de detalhes (APÊNDICE A - Figura 27). Essa 

complementação tem o objetivo de informar se o requerimento foi deferido com justicativa ou 

sem justificativa, já que o aluno permitiu essa flexibilidade em seu requerimento. 

 

Para complementar a decisão do parecer, a coordenação deve acionar o comando “Alterar” 

indicado na Figura 27. Será exibida a tela semestre letivo do requerimento e  no campo “Com 
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justificativa” deve ser informada uma das opções: “Sim” ou “Não” e acionar o comando “Salvar” 

(APÊNDICE A - Figura 28). Após complementar a decisão do parecer, o sistema exibe a tabela 

“Complementação de informações do parecer” com os dados informados. (APÊNDICE A - 

Figura 29). 

 

3.8 Criar ocorrência de trancamento total 

Usuário responsável: Seção de Ensino 

 

Após o registro da decisão no requerimento, caso o mesmo tenha sido deferido, é necessário 

criar a ocorrência de trancamento total para o aluno. O ícone para criação da ocorrência é uma 

seta, no canto direito da tela, visível para cada requerimento na tabela de “Requerimentos 

Encontrados” (APÊNDICE A - Figura 30). 

 

Ao clicar no ícone, o sistema direciona para o módulo de ocorrências acadêmicas e preenche 

com as informações do requerimento, bastando informar o tipo do trancamento (sem 

justificativa ou com justificativa) e o motivo, caso seja com justificativa. Na aba dados gerais os 

campos obrigatórios já são preenchidos (APÊNDICE A - Figura 31). 

 

Na aba “Detalhes de trancamento total de matrícula” deve ser informado o tipo do trancamento 

(APÊNDICE A - Figura 32). Após informar os dados, acionar o comando “Salvar”. O sistema irá 

criar a ocorrência, caso não haja nenhum impeditivo para o aluno, e irá relacioná-la com o 

requerimento, preenchendo o número da ocorrência nas informações do requerimento 

(APÊNDICE A - Figura 33) e alterando a situação do mesmo para “Concluído”.   

 

Através do link “Voltar para a tela de pesquisa de requerimentos” (APÊNDICE A - Figura 34) é 

possível retornar ao módulo Requerimentos e continuar trabalhando no mesmo. 

 

Observações: 

a) O requerimento não será concluído, se a ocorrência acadêmica de trancamento total 

não for criada pela seção de ensino. A funcionalidade de criar ocorrência, a partir do 

módulo de requerimentos, é visível somente enquanto a situação do requerimento for 

“Deferida”.  

b) Não é possível lançar uma ocorrência de trancamento total diretamente no módulo 

(Vida acadêmica do aluno) para um aluno que requereu um trancamento através do 

módulo “Meus Requerimentos” (on-line).  

c) Ao criar a ocorrência de trancamento total o requerimento é concluído 

automaticamente. 
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3.9 Concluir requerimento deferido 

Usuário responsável: Seção de Ensino 

 

A seção de ensino conclui o requerimento deferido acionando o comando “Criar ocorrência”.  

Desta forma, o requerimento será concluído automaticamente.  

 

3.10 Concluir requerimento Indeferido 

Usuário responsável: Colegiado (coordenação) 

 

Para concluir o requerimento indeferido, basta acionar o comando “Concluir” na tela de 

“Detalhes de Trancamento Total de Matrícula” (APÊNDICE A - Figura 35), informar o motivo da 

conclusão e acionar o comando “Confirmar” (APÊNDICE A - Figura 36). O sistema exibe a 

mensagem de confirmação (APÊNDICE A - Figura 37).  

 

A seção de ensino conclui o requerimento indeferido. Neste caso, não haverá criação da 

ocorrência de trancamento total. 

 

3.11 Colocar requerimento na situação “Em recurso” 

Usuários responsáveis: Colegiados (secretaria e coordenações)  

 

Um requerimento concluído pode ser colocado “Em recurso”. Para isso basta acionar o 

comando “Em recurso” (APÊNDICE A - Figura 38). Ao concluir o requerimento, o sistema exibe 

a mensagem de confirmação (APÊNDICE A - Figura 39).  

 

Quando o recurso for julgado, a situação do requerimento deve ser alterada para ”Encerrado” 

acionando o comando ”Encerrar” (APÊNDICE A - Figura 40).Ao encerrar o requerimento, o 

sistema exibe mensagem de confirmação no final da operação (APÊNDICE A - Figura 41).  

 

4. CONSIDERAÇÕES 

 

A implementação deste módulo facilita o acompanhamento dos requerimentos enviados pelo 

aluno e a gestão dos requerimentos recebidos pelo colegiado. Além disso, torna o processo 

flexível já que o aluno não precisa ir presencialmente ao colegiado, no horário de 

funcionamento do setor, para entregar um formulário. A funcionalidade de gestão dos 

requerimentos também auxilia na análise do requerimento, uma vez que já valida várias regras 

existentes nas Normas Acadêmicas da UFMG e permite que a coordenação visualize os dados 

do aluno de forma rápida e simples em uma única tela. 
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5. APÊNDICE A- Figuras do documento 
 

Figura 1: Fluxo de aprovação do Requerimento de Trancamento total 

 
Fonte: Elaborado pelo autor
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Figura 2: Área do aluno 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 3: Criar Requerimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 
 
 
 

Figura 4: Selecionar Requerimento de Trancamento Total 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 5: Cadastrar Requerimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 6: Requerimento cadastrado 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 7: Relatório do requerimento enviado 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 8: Acessar módulo de Análise dos requerimentos 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

Figura 9: Pesquisar requerimentos 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 10: Requerimentos encontrados 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 11: Comando colocar “Em análise” em lote 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 
Figura 12: Colocar “Em análise” em lote 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 13: Colocar “Em análise” o requerimento 

 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 14: Requerimento alterado para a situação “Em análise” 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 15: Requerimento semelhantes solicitados pelo aluno 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 16: Requerimento semelhantes solicitados pelo aluno 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

Figura 17: Histórico de alterações do requerimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 18: Arquivo gerado ao solicitar a emissão de relatórios 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 19: Extrato de integralização 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 20: Pesquisar requerimentos “Em análise” 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

Figura 21: Justificativa do parecer 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 22: Confirmação do deferimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 
 

Figura 23: Confirmação do indeferimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 24: Comando cancelar 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 25: Cancelar requerimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

Figura 26: Mensagem de confirmação do cancelamento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 27: Complementação das informações do requerimento deferido 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

Figura 28: Complementação das informações do tipo do requerimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 29: Requerimento com as informações complementadas 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

Figura 30: Criar ocorrência de trancamento total 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 31: Tela de detalhes do módulo de ocorrência acadêmica - aba Dados gerais da 
ocorrência 

 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 32: Tela de detalhes do módulo de ocorrência acadêmica - aba Detalhes do 
trancamento total de matrícula 

 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 33: Tela de detalhes após criação da ocorrência de trancamento total 
 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 34: Criação da ocorrência e link de retorno para a tela de pesquisas de 
requerimentos 

 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 35: Concluir requerimento indeferido 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

Figura 36: Informar o motivo para a conclusão do requerimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 37: Confirmação da conclusão do requerimento 
 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 38: Colocar requerimento em recurso 
 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 39: Requerimento em recurso 
 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



39 

 

 

Figura 40: Encerrar requerimento

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 41: Confirmação do encerramento do requerimento 

 
Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

Figura 42: Alterar parecer indeferido para deferido 

 

Fonte: Elaborado pelo autor 
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Figura 43: Alterar parecer deferido para indeferido 

 

Fonte: Elaborado pelo autor 
 

 

 

 

 

 

 

 

 


