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- Todo e qualquer e-mail deve, obrigatoriamente, conter nome completo e niumero de matricula do(a)

interessado(a), se houver.

- Os arquivos PDF devem ser corretamente nomeados. Ex.: “Requerimento Jodo dos Santos Silva”; “Certificado

Maria Costa Pereira”

- Deve ser indicado no assunto do e-mail o tema daquela mensagem. Ex.: Aproveitamento de Estudos;

Trancamento por Motivo de Salde etc.

Consulta de Processos: E possivel consultar o andamento de processos administrativos em

www.sipac.ufba.br > consultas > processos (ndo é necessario fazer login). Isto vale para aproveitamentos de

estudos, solicitacdes ao CAE, desisténcias de curso etc.

Aproveitamentos de Estudos de Graduacado*: deverao ser solicitados via e-mail

(aproveitamento.nae@ufba.br) ou diretamente ao Colegiado do Curso, para maior agilidade nos registros

escolares, contendo:
. O documento do Requerimento Escolar (disponivel em

https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc) devidamente preenchido e

assinado (assinatura manuscrita ou eletrdnica — ndo pode ser o nome digitado), em formato PDF, com o
curso atual no cabecalho e nome completo do(a) discente, nos casos de aproveitamento de disciplinas
cursadas na UFBa. E importante que, nos esclarecimentos do Requerimento Escolar, seja informado qual
foi o curso antigo (e o numero de matricula, caso lembre), para evitar divida nos casos em que 0(a)

estudante ja passou por diversos cursos na UFBa.

Se o aproveitamento for referente a alguma atividade de pesquisa, extensdo etc., o documento
comprobatério de tal atividade deveriq também ser enviado em anexo ao e-mail, em formato PDF.
Essencial, também, que o(a) estudante indique quais disciplinas solicita o aproveitamento (Ex.: “Quero

que as disciplinas A e B sejam aproveitadas como C e D”)

Estudantes de Medicina, exclusivamente, por orientacdo do Colegiado do Curso, deverdo enviar:
Requerimento Escolar; Historico Escolar assinado e carimbado (do curso antigo); Ementas das disciplinas

(que foram cursadas e que serdo aproveitadas)
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* Nos casos de aproveitamento de disciplinas cursadas fora da UFBa, deverd o e-mail conter o histérico

escolar da outra instituicdo, devidamente assinado pela mesma; ementas das disciplinas também

devidamente assinadas; além, por 6bvio, do Requerimento Escolar devidamente preenchido e assinado

(assinatura manuscrita ou eletrdnica — ndo pode ser o nome digitado), tudo em formato PDF.

Obs.: Os documentos PDF devem estar separados da seguinte maneira:

1 dUnico arquivo PDF para o Requerimento Escolar, 1 tnico arquivo PDF para as ementas de disciplinas; 1 Unico

arquivo PDF para os certificados de curso de extenséo, ou ACCs.

*Obs.: O NAE/SUPAC nao realiza o cadastro de aproveitamento de carga horaria complementar/atividades

complementares. Estas devem ser solicitadas diretamente ao Colegiado do curso.

Aproveitamentos de Estudos da P6s-Graduacdo: Devem ser observadas as mesmas orientagdes da

Graduacdo. No entanto, os documentos devem ser enviados diretamente ao respectivo Programa de PG4s-

Graduacéo.

Outros Processos:

Dilatacdo do Tempo Maximo para Conclusédo do Curso: Devera o(a) requerente enviar o Requerimento

Escolar (disponivel em https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc) devidamente

preenchido e assinado (assinatura manuscrita ou eletrénica — ndo pode ser o nome digitado). Este pedido deve
ser enviado ao Colegiado de Curso, conforme Art. 75-A do Regulamento de Ensino de Graduacao e Pés-
Graduacéo da UFBa.

Trancamento por Motivo de Saude: Devera o(a) requerente enviar o Requerimento Escolar

(disponivel em https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc) devidamente

preenchido e assinado (assinatura manuscrita ou eletrdnica — ndo pode ser o nome digitado) e os

documentos médicos pertinentes, todos em formato PDF, para trancamento.nae@ufba.br; Nos casos de

estudantes da Pés-Graduacdo, enviar o Requerimento Escolar ao respectivo Programa de Pés-

Graduacéo.

*O pedido de trancamento por motivo de saude pode ser feito a qualquer tempo, sendo o prazo maximo o ultimo
dia do semestre em curso. Trancamentos retroativos ndo séo permitidos, conforme Art. 73-A do Regulamento

de Ensino de Graduacéo e Pos-Graduagédo da UFBa.

SUPAC - SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRAGAO ACADEMICA
Endereco: Rua Aratjo Pinho, 265 - Canela CEP: 40110-150 - Salvador/Bahia
Telefone: (71) 3283-7144 / e-mail: supac@ufba.br


https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc

& | SUPACE

Ao 4 Superintendéncia de Adrministrac3o
Académica | UFBA

»  Trancamento Total ou Parcial de Graduacao: Devera ser solicitado via portal SIACWEB, dentro do prazo

estipulado pelo Calendario Académico da UFBa (https://supac.ufba.br/calendario-academico-0).

. Os trancamentos totais ou parciais solicitados fora do prazo estabelecido no Calendario Académico,
deverdo ser solicitados via processo administrativo, devendo o(a) requerente enviar o Requerimento

Escolar (disponivel em https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc)

devidamente preenchido e assinado (assinatura manuscrita ou eletrbnica — ndo pode ser o home
digitado) e os documentos comprobatérios dos fatos alegados (conforme Art. 67, inciso Il do REGPG),

todos em formato PDF, para trancamento.nae@ufba.br;

. Os estudantes calouros apenas poderdo solicitar trancamento total ou parcial via processo
administrativo. Estes dever&o seguir as mesmas orientacdes para os pedidos fora do prazo, no entanto

deverdo encaminhar o Requerimento Escolar ao Colegiado de Curso.

*Trancamentos retroativos ndo sdo permitidos, conforme Art. 73 do Regulamento de Ensino de Graduagéo e

Pés-Graduacédo da UFBa.

» Trancamento Total ou Parcial do Curso de Pé6s-Graduacdo: Deverda o(a) requerente enviar

Requerimento Escolar (disponivel em https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento escolar.doc)

devidamente preenchido e assinado (assinatura manuscrita ou eletrdnica — ndo pode ser o nome digitado), em
formato PDF, para o respectivo Programa de P6s-Graduagéo

*Trancamentos retroativos ndo séo permitidos, conforme Art. 73-A do Regulamento de Ensino de Graduacéo e
Pés-Graduacao da UFBa.

> Desisténcia Definitiva do Curso:

Graduacao e Pos-Graduacgao: Deverd o(a) requerente enviar para desistencia.nae@ufba.br o Requerimento

Escolar (disponivel em https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento escolar.doc) devidamente

preenchido e assinado (assinatura manuscrita ou eletrénica), juntamente com cépia de documento de
identidade com foto, ambos em formato PDF. Obs.: 0 nimero de matricula a ser preenchido deve ser o nimero

da matricula que o(a) aluno(a) pretende desistir;

»  Atualizacdo Cadastral: Quando for necessario corrigir grafia de nome e/ou sobrenome, ou os atualizar em
decorréncia de casamento, divércio, retificacdo de documentacao etc., deve o(a) estudante enviar copia de
documento de identidade com foto, em formato PDF, solicitando a atualizacdo. Em caso de estudante da
Graduacéo, o e-mail é o nareg@ufba.br; para a Pés-Graduacéo, o e-mail € o narep@ufba.br;
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» Adocao do Nome Social: Preencher e assinar o Formulario para Adocdo de Nome Social (disponivel em

https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/formulario_nome_social_novo.doc) e encaminhar, junto com
copia do documento de identidade, para nae@ufba.br. Tudo em formato PDF.

»  Transferéncia Ex-Officio: Devera o(a) requerente enviar para nae@ufba.br o Requerimento Escolar

(disponivel ~em  https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc)  devidamente

preenchido e assinado (assinatura manuscrita ou eletrdnica — ndo pode ser o nome digitado), além dos
documentos solicitados no artigo 37 do REGPG, que podem ser visualizados em https:/
supac.ufba.br/transferencia-ex-oficio-0 Todos em formato PDF, da seguinte forma: 01 arquivo com o

Requerimento Escolar e 01 arquivo com as outras documentacdes exigidas.

> Reembolso de Taxas: Devera o(a) requerente enviar para nae@ufba.br o Requerimento Escolar

(disponivel ~em  https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/requerimento_escolar.doc)  devidamente

preenchido e assinado (assinatura manuscrita ou eletrénica — ndo pode ser o nome digitado), em formato PDF.
No campo dos esclarecimentos, devera o(a) requerente informar os motivos pelos quais esta solicitando o
reembolso, além de informar o numero de conta corrente, agéncia e nome do banco, para o depoésito. Informar

também o nimero do CPF. O reembolso ndo pode ser depositado em conta poupanca nem em contade

terceiros. Se o(a) requerente ndo tiver conta corrente em seu nome, deve informar no Requerimento, no

campo de Esclarecimentos. Enviar um segundo arquivo PDF com o documento de identidade com foto e as

GRUs com os respectivos comprovantes de pagamento.

Outros servigos:

As solicitagBes de documentos deverdo ser realizadas da seguinte forma:

»  Histérico Escolar de Graduacdo: Enviar cépia de documento de identificagdo com foto, RG, CPF e
naturalidade; nimero de matricula (caso lembre) e o comprovante de pagamento da GRU referente a

elaboracéo do Historico (a GRU devera ser gerada pelo estudante em

https://supac.ufba.br/servicosacademicosboletos— servicos académicos — histérico escolar) para o e-mail do

NAREG: nareg@ufba.br. Estdo isentos do pagamento da GRU os estudantes ativos (regularmente

matriculados em um curso de Graduacdo) e os estudantes recém-formados (qraduados em semestre

letivo corrente ou imediatamente anterior a este). Isto ndo se aplica caso estejam requerendo historicos

escolares antigos (mais de um semestre desde a colacdo de grau)

»  Histérico Escolar de Pés-Graduacao: Enviar copia de documento de identificagdo com foto, RG, CPF e

naturalidade; ndmero de matricula (caso lembre) e o comprovante de pagamento da GRU referente a
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elaboracéo do Historico (a GRU devera ser gerada pelo(a) estudante em

https://supac.ufba.br/servicosacademicosboletos — servigos académicos — historico escolar) para o e-mail do

NAREP: narep@ufba.br. Estdo isentos do pagamento da GRU os estudantes ativos (regularmente

matriculados em um curso de Pés-Graduacdo) e os estudantes recém-formados (pés-graduados em

semestre letivo corrente ou imediatamente anterior a este). Isto ndo se aplica caso estejam reqguerendo

histéricos escolares antigos (mais de um semestre desde a colacdo de grau)

Atestado de Matricula: Deve o(a) estudante entrar em contato com o NAREG através do e-mail

nareg@ufba.br, enviando nome completo, nimero de matricula e cépia do documento de identidade.

Atestado de Regularidade Académica: Deve o(a) estudante entrar em contato com o NAREG através do

e-mail nareg@ufba.br, enviando nome completo, nimero de matricula e cépia do documento de identidade.

Declaracdo de Desistente de Curso: Deve o(a) estudante entrar em contato com o NAGA através do email

naga@ufba.br, enviando nome completo, nimero do processo de desisténcia de curso e copia do documento
de identidade.

Atestado de Provavel Concluinte: Deve o(a) estudante de graduacgio entrar em contato com o NIC através

do e-mail integralizacao@ufba.br, enviando nome completo, nimero de matricula e cépia do documento de

identidade.

Declaragdo de Conclusdo de Curso Aguardando Colagdo de Grau: Deve o(a) estudante de

graduacdo entrar em contato com o NIC através do e-mail integralizacao@ufba.br, enviando home completo,

numero de matricula e cépia do documento de identidade.

Declaragéo de Concluséo de Curso ApOs a Colagdo de Grau: Deve o(a) estudante entrar em contato
com o NEDIC através do e-mail nedic@ufba.br, enviando nome completo, nimero de matricula, cépia do
documento de identidade e comprovante de pagamento da GRU (esta devera ser gerada pelo(a) estudante em

https://supac.ufba.br/servicos-academicosboletos — servigos académicos — certificados (declaracéo)

Atestado de Percentual Cursado: Deve o(a) estudante de graduacdo entrar em contato com o NIC através

do e-mail integralizacao@ufba.br, enviando nome completo, nimero de matricula e copia do documento de

identidade.

Atestado de Previsdo de Conclusdo de Curso**: Deve o(a) estudante de graduacdo enviar para o e-

mail nae@ufba.br o Requerimento Escolar disponivel em https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno

devidamente preenchido e assinado (assinatura digital, digitalizada ou manuscrita — ndo pode ser o nome

digitado), além de enviar também os documentos comprobatérios escaneados, em formato PDF.

Outros Servigos ou Documentos:
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Deve o(a) estudante enviar para o e-mail do setor responsavel o

Requerimento Escolar disponivel em https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno devidamente preenchido e

assinado (Relacao de servigos disponivel em

https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/servicos _virtuais 4.pdf)

Obs.: para o atestado de previsdo de conclusdo vai ser aberto processo eletrénico através do NAE e sera

encaminhado ao Colegiado, que indicara a previsdo e encaminhard o processo ao NIC, para expedir o
documento e enviar por e-mail ao estudante.

SUPAC - SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRAGAO ACADEMICA
Endereco: Rua Aratjo Pinho, 265 - Canela CEP: 40110-150 - Salvador/Bahia
Telefone: (71) 3283-7144 / e-mail: supac@ufba.br


https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/formularios-menu-aluno
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/servicos_virtuais_4.pdf
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/servicos_virtuais_4.pdf
https://supac.ufba.br/sites/supac.ufba.br/files/servicos_virtuais_4.pdf

