
 
 

TUTORIAL PARA ABERTURA DE PROCESSO DE SOLICITAÇÃO DE 

CANCELAMENTO DE REGISTRO ACADÊMICO POR ULTRAPASSAGEM DO 

PRAZO MÁXIMO PARA INTEGRALIZAÇÃO CURRICULAR 

 

Neste tutorial, veremos o passo-a-passo para abertura de processo de cancelamento de 

registro por ultrapassagem do prazo máximo para integralização curricular.  

 

INFORMAÇÕES GERAIS  

• A SAAC abre processo no SEI com Inclusão do Termo de comunicação de abertura de 

processo de cancelamento de registro acadêmico por ultrapassagem do prazo máximo para 

integralização curricular, com identificação do(a) aluno(a), GRR e curso e encaminha à 

coordenação do respectivo curso.  

• A Coordenação notifica o discente via e-mail (institucional e alternativo cadastrado no 

SIGA), libera acesso integral ao processo e assinatura externa no Termo para ciência e anexa 

cópia da mensagem no processo (a Coordenação pode enviar e-mail diretamente do 

processo SEI ou anexar ao processo o e-mail enviado)  

• O(A) discente apresentará defesa escrita para pedido de extensão de prazo, se assim 

desejar.  

• A Coordenação do Curso deverá preencher no SEI o Plano de Estudos contemplando as 

disciplinas não vencidas. O plano deve ser assinado pela coordenação de curso ou Tutor(a) 

do POA e discente (através da liberação de assinatura externa).  

• A Coordenação do Curso deverá preencher no SEI Relatório de Informações Acadêmicas 

• A COPAP efetuará, até o início do período de ajuste de matrícula, a tomada de decisão 

sobre o cancelamento de registro acadêmico por ultrapassagem de prazo máximo de curso 

 

ETAPAS PARA ABERTURA DE PROCESSO 

 

1. A SAAC/COPAP abre o processo SEI com Inclusão do “termo de comunicação de abertura 

de processo de cancelamento de registro acadêmico por ultrapassagem do prazo máximo 

para integralização curricular”, com identificação do(a) aluno(a), GRR, curso, documentos 

comprobatórios da ultrapassagem de prazo e histórico escolar atualizado e encaminha para 

a Coordenação do respectivo curso. 



 

 

 

2. A Coordenação notifica o discente via e-mail (institucional e alternativo cadastrado no 

SIGA), liberando acesso integral ao processo e assinatura externa no termo e informando 

do prazo de 30 (trinta) dias para apresentação de defesa escrita com documentos e pedido 

de prorrogação, se for o caso. 

3. A Coordenação anexa ao processo a cópia da mensagem enviada ao discente para 

comprovação. A Coordenação pode, se preferir, enviar e-mail diretamente do processo SEI. 

4. O discente deve dar ciência no termo de abertura (através da liberação de assinatura 

externa) e apresentar Defesa Escrita, com a justificativa e documentos comprobatórios 

para o pedido de extensão de prazo. 

5. A Coordenação deve preencher o documento PROGRAP: PLANO DE ESTUDOS no SEI, 

contemplando as disciplinas não vencidas. O Plano deve ser assinado pela coordenação de 

curso ou Tutor(a) do POA e discente (através da liberação de assinatura externa). 



 

 

 

 



 
6. A Coordenação deve preencher no SEI o documento PROGRAP: RELATÓRIO DE 

INFORMAÇÕES ACADÊMICAS. 

 

 

 



 

 

7. A COPAP efetuará, até o início do período de ajuste de matrícula, a tomada de decisão 

sobre o cancelamento de registro acadêmico por ultrapassagem de prazo máximo de curso. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

INFORMAÇÕES IMPORTANTES 

 

1. Todos os documentos devem ser classificados como restritos, para fins de atendimento 

a Lei nº 13.709 (Lei Geral de Proteção de Dados – LGPD).  

2. Conforme disposto no item 11 da Instrução Normativa nº 02/04-CEPE, o processo terá 

continuidade independentemente da ciência e da apresentação de defesa por parte do(a) 

estudante.  

3. O comparecimento espontâneo do(a) discente supre eventual ausência de notificação 

formal. 

4. Da decisão caberá recurso ao CEPE no prazo de 10 (dez) dias, a contar da ciência da 

decisão. 

 

Base normativa:  

Resolução 37/97-CEPE – Art. 117 

Resolução nº 94/98-CEPE  

Instruções Normativas nº 01/04-CEPE e nº 02/04-CEPE 

Instrução Normativa nº 01/16-PROGRAD – Art. 1º, §3º 

Portaria nº 355/2023-PROGRAD (processo nº 23075.015460/2023-69) 

 

Contatos da SAAC: 

 


