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Trancamento de Inscricdo em Componente

O objetivo deste Guia é apresentar aos discentes da Graduacao como podem
solicitar o trancamento de componentes ou o trancamento total do semestre no
sistema SIGAA.

No decorrer do semestre, os estudantes podem solicitar trancamento de dois tipos:
1. Trancamento de matricula, que equivale ao trancamento parcial de
componente curricular que estao cursando;

2. Suspensao de programa, que equivale ao trancamento total do semestre.

O trancamento de matricula ou suspensao de programa somente sera processado
apos 7 dias corridos da solicitacao, sendo possivel cancelar a solicitacao antes
desse periodo, conforme o exemplo:
22/10/2025 - Data da Solicitacao
29/10/2025 - Data do Processamento
Entre 22/10/2025 e 28/10/2025 - Periodo de Cancelamento

Apos o processamento da solicitacdo de trancamento de matricula (parcial) ou a

suspensao (total), o discente ndo tera mais a opgao do cancelamento da solicitacao.

1. Trancamento de Matricula

O estudante pode solicitar o trancamento da inscricao em alguns componentes
curriculares, e continuar cursando outros durante o semestre. Esse processo €
considerado como um trancamento parcial.

No SIGAA denomina-se Trancamento de Matricula o procedimento relativo ao

trancamento de apenas um ou mais componentes do semestre.
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A solicitacdo de Trancamento de Matricula somente
sera efetivada se o estudante mantiver ao menos um

componente curricular matriculado no semestre vigente.

Para realizar o trancamento de matricula acesse o sistema SIGAA com seu login e

senha, em seguida posicione 0 mouse no menu ensino e siga 0s passos indicados:

Ensino > Trancamento de Matricula > Trancar: (Figura 1)

'ﬁ Ensino
E Emitir Atestado de Matricula

Emitir Histdrico
Emitir Declaragao de Vinculo
Avaliagdo Institucional ¥

Matricula On-Line

Trancamento de Matricula

Suspensado de Programa ¥ Exibir Andamento do Trancamento

Calendario Acadé&mico

Consultas Gerais ¥

Figura 1: Menu Ensino

O sistema exibira a tela de solicitagdo de trancamento de matricula, onde o discente
deverad selecionar as matriculas que deseja trancar, informar os respectivos
motivos do trancamento e clicar em “Solicitar Trancamento”, conforme a figura 2.

Apenas para o motivo “Outros” sera necessario especificar um motivo nao listado.
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PORTAL DO DISCENTE > SOLICITAGAO DE TRANCAMENTO DE MATRicuLA

Caro Aluno(a),

Nesta operagdo vocé ira solicitar o trancamento nas matriculas que desejar. Ao selecionar para trancamento uma disciplina que possui co-requisitos, estes serdo
trancados automaticamente. Selecione as disciplinas que deseja trancar e informe o motivo, €, caso o motivo ndo esteja listado, entre com uma justificativa textual.

A matricula em uma disciplina s6 é trancada depois de passar 7 dias corridos ap6s a solicitagdo, mesmo que esta seja feita no ultimo dia do prazo maximo para
trancamento definido no calendario universitario.

Somente € possivel cancelar a solicitacdo até o fim destes 7 dias. Apds o processamento ndo serd possivel solicitar a exclusdo. Este € um processo irreversivel.

Matricula: XXXXXXX
Discente: ESTUDANTE I
Curso: COMPUTACAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SELECIONE AS MATRICULAS QUE DESEJA TRANCAR

Ano-Periodo Componente Curricular Turma Status Periodo Letivo Data Limite de Trancamento

I 2025.2 XXXXXX DISCIPLINA I I 01 MATRICULADO 01/09/2025 - 10/01/2026 11/10/2025

Informe o motivo do seu trancamento para fins de avaliacdo da instituicdo: *

(_) DIFICULDADES DE ACOMPANHAMENTO DA DISCIPLINA

) SEMESTRE COM CARGA HORARIA EXCESSIVA

) NAO GOSTOU DA METODOLOGIA DO PROFESSOR

INCOMPATIBILIDADE DE HORARIO COM TRABALHO, ESTAGIO OU BOLSA

Especifique o motivo: ||

_) PERDEU O INTERESSE PELA DISCIPLINA

DISCIPLINA II
2025.2 JOKXXX Trancamento realizado em 10/10/2025 5 11:18 01 MATRICULADO 01/09/2025 - 10/01/2026 11/10/2025
\:l 2025.2 XXXXXX DISCIPLINA IIT 01 MATRICULADO 01/09/2025 - 10/01/2026 11/10/2025

Solicitar Trancamento >> | Cancelar

Figura 2: Solicitar Trancamento

Na tela seguinte devera informar um dos seus dados (CPF, RG ou Data de

Nascimento) e depois clicar em “Confirmar Solicitacao”, conforme a figura 3;

PORTAL DO DISCENTE > SOLICITAGAO DE TRANCAMENTO DE MATRicuLA

Caro Aluno,

Confirme as disciplinas que deseja trancar e observe se ndo foram adicionados nenhum co-requisito para o trancamento.

Matricula: XXXXXXX
Discente: ESTUDANTE I
Curso: COMPUTAGAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

DiScIPLINAS cOM TRANCAMENTO SOLICITADO

Componente Turma
XXXXXX - DISCIPLINA I - 45h o1
Motivo: OUTROS
ConNFIRME SEUs Dapos
CPF:

Senha: *

Confirmar Solicitagéo | << Voltar | Cancelar

Figura 3: Confirmar solicitagao
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Em seguida sera apresentada a tela de confirmacao da solicitacdo com a mensagem
da figura 4:

« Trancamento(s) solicitado(s) com sucesso!

i - 5 . . . e = - =
=) * Por favor, guarde 0 comprovante abaixo até ter certeza que o trancamento foi efetivamente realizado. Ndo serdo aceitas reclamacies
posteriores sem o comprovante.

Figura 4. Mensagem de confirmag¢do: Trancamento solicitado

Recomenda-se que o Comprovante de Solicitacao seja salvo ou impresso. Para

isso clique no icone da impressora (ﬁ ), como forma de garantir que a solicitagao
foi realizada, conforme a figura 5.

Obs: SO sera possivel salvar o Comprovante de Trancamento de Matricula
nesta tela (Figura 5), apds retornar para o menu principal ndo sera mais

disponibilizada a opcao para salvar o documento.

PORTAL DO DISCENTE > SOLICITACKO DE TRANCAMENTO DE MATRicULA
Matricula: JOOO0KX

Discente: DISCENTE I
Curso: COMPUTACAD - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N

Status: ATIVO

Tipo: REGULAR
Imprimir Comprovante da Solicitagao

DISCIPLINAS COM TRANCAMENTO SOLICITADO
Componente Turma
XOXXXXX - DISCIPLINA I - 60h 01

Mativo: outros

* Campos de preenchimento obrigatério.

Voltar ao Menu Principal

Figura 5: Imprimir Comprovante da Solicitacdo

Apds clicar no icone da impressora, sera gerado o documento de confirmacao da
solicitacdo, denominado Comprovante de Trancamento de Matricula, em

seguida clique em “Imprimir ((£)" para prosseguir, conforme a figura 6;
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(T UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
,ﬁ SISTEMA INTEGRADO DE GESTAC DE ATIVIDADES STI
ACADEMICAS St

_
Portal do Discente
EmITiCG EM 09/10/2025 15:54

COMPROVANTE DE TRANCAMENTO DE MATRICULA
NUMERO DA SoLICITAGAO: 2

Matricula: XXOKKK
Discente: DISCENTE I
Curso: COMPUTACAOD - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

DisciPLINAS TRANCADAS

Componente Turma Horario
HHHXXX - DISCIPLINA I - 60h 01 24NM34 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Motive do Trancamento: sutros

‘ € voltar SIGAA | STI/SUPAC - - | Copyright @ 2006-2025 - UFBA IImprimir @

Figura 6: Tela de exibicdo do Comprovante de Trancamento de Matricula

O Comprovante de Trancamento de Matricula sera salvo no seu dispositivo, conforme

a figura 7;

Sistema Integrado de Gestio de Atividades Académicas

WA Universipape FEDERAL Dpa BaHIa
_ﬁ S1sTEMA INTEGRADO DE GESTAOD DE ATIVIDADES 5T|
_— ACADEMICAS .y — .|
Portal do Discente

EmrTioo Em 03/10/2025 15:54

ComMpPrROVANTE DE TRANCAMENTO DE MaTricuLa
NiMERO DA SoLicrTacAo: 2

Matricula: 30K X
Discente: DISCENTE I
Curso: COMPUTACAD - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

DisciPLINAS TRANCADAS

Componente Turma  Horario
IOOX - DISCIPLINA I - 60h o1 24N34 (01/09/2025 - 10/01/2026)
Motivo do Trancamento: sutros

SIGAA | STI/SUPAC - - | Copyright i©) 2006-2025 - UFBA |

Figura 7: Comprovante de Trancamento De Matricula
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Subcomponente que compode um bloco devem ser cursados
ao mesmo tempo. Caso solicite trancamento de algum

subcomponente, o trancamento sera aplicado para todo o bloco.

Caso o discente esteja cursando um componente com
flexibilizacao e solicitar o trancamento do componente
pré-requisito, o trancamento sera aplicado em ambos os
componentes.

O discente podera acessar as solicitacdes de trancamento de matricula realizadas a
partir do menu ensino, conforme descrigao:

Ensino > Trancamento de Matricula > Exibir Andamento do Trancamento:
(Figura 8)

‘& Ensino
Emitir Atestado de Matricula

Emitir Histérico

Emitir Declaragdo de Vinculo

Avaliacéo Institucional »

Matricula On-Line »

Trancamento de Matricula » Trancar

Suspensdo de Programa 4 Exibir Andamento do Trancamento

Calendario Académico

Consultas Gerais »

Figura 8: Ensino - Exibir Andamento do Trancamento
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A partir da tela de SolicitacOes de Trancamento Realizadas é possivel cancelar uma
solicitacdo clicando no icone “Cancelar” (@), conforme a figura 9;

Obs: O destaque amarelo indica o campo Data Visto Coordenador, este campo

deve ser desconsiderado, pois sera removido posteriormente.

PORTAL DO DISCENTE > SOLICITAGAO DE TRANCAMENTO DE MATRiIcULA
Caro Aluno,
Nesta operagdo vocé pode visualizar as solicitagdes de trancamento realizadas, acompanhar a situagdo de cada uma e solicitar o cancelamento de um pedido feito,

desde que este ainda n&o tenha sido processado.

A matricula em uma disciplina sé é trancada depois de passar 7 dias corridos apés a solicitagdo, mesmo que esta seja feita no dltimo dia do prazo méximo para
trancamento definido no calendario universitdrio.

Somente é possivel cancelar a solicitagdo até o fim destes 7 dias. Apds o processamento ndo serd possivel solicitar a exclusdo. Este é um processo irreversivel.

Matricula: XXXXXXXX
Discente: ESTUDANTE I
Curso: COMPUTAGAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

@: cancelar Solicitacdo de Trancamento

SOLICITAGOES DE TRANCAMENTO REALIZADAS

Ano.Periodo Componente Turma Status Data Solicitagao g:gdve':;%m
2025.2 XXXXXX - DISCIPLINA I 01 Solicitado 10/10/2025 @
Motivo do Trancamento: PERDEU O INTERESSE PELA DISCIPLINA

2025.2 XXXXXX - DISCIPLINA II 01 Cancelado 10/10/2025

Motivo do Trancamento: OUTROS

Retornar ao menu principal

Figura 9: Cancelar Solicitagdo de Trancamento

O sistema solicitara que o discente confirme um dos seus dados (CPF, RG ou Data de

Nascimento) e depois clique em “Cancelar Solicitacao”, conforme a figura 10;

PORTAL Do D1ScENTE CANCELAR SOLICITAGAO DE TRANCAMENTO DE MATRicULA
Caro Aluno,

Confirme se realmente deseja cancelar a solicitagdo de trancamento desta disciplina.

Observe que se vocé estiver cancelando a solicitagio de trancamento de uma disciplina que é co-requisito de outra que também esta solicitada para trancamento, a
solicitag&o de trancamento desta outra também serd cancelado.

Matricula: XXXXXXX
Discente: ESTUDANTE I

Curso: COMPUTAGAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

SOLICITAGOES DE TRANCAMENTO QUE SERAOC CANCELADAS

Ano.Periodo Componente Turma Status Data Solicitagao

2025.2 XXXXXX - DISCIPLINA T 01 MATRICULADO 10/10/2025

CoNFIRME SEUs Dabos

Data de Nascimento: * E

Senha: *

Cancelar Solicitacdo | << Voltar | | Cancelar
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Figura 10: Cancelar a Solicitagao

Em seguida sera apresentada a mensagem de confirmacdo do cancelamento,
conforme a figura 11:

-
1/ « Solicitacdo de trancamento de matricula cancelado com sucesso!

Figura 11: Mensagem de confirmagdo: Solicitagdo cancelada

Na tela de Solicitagdo de Trancamento de Matricula, a solicitacdo de trancamento
estara com status de “"CANCELADO", conforme a figura 12.

&): Cancelar Solicitagio de Trancamento

SoLICITAGOES DE TRANCAMENTO REALIZADAS

Ano.Periodo Componente Turma Status Data Solicitacdo 2 U5
Coordenador

2025.2 XXXXXX - DISCIPLINA T 01 Cangelado. 10/10/2025

Motivo do Trancamento: PERDEU O INTERESSE PELA DISCIPLINA

Retornar ao menu principal

Figura 12: Status cancelado

2. Suspensao de Programa

A Suspensdo de Programa equivale ao trancamento total do semestre vigente,
incluindo todos os componentes curriculares que o discente esta matriculado.
Esse trancamento sé se aplica ao semestre corrente, e, se necessario, o discente

tera que solicitar novamente nos semestres seguintes.

Para realizar a Suspensao de Programa, acesse o sistema e siga 0s passos abaixo:

Ensino > Suspensao de Programa > Suspensao Regular (Figura 12).
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E‘ Ensino

Emitir Atestado de Matricula

Emitir Historico

Emitir Declaracdo de Vinculo

Avaliagdo Institucional 3
Matricula On-Line »
Trancamento de Matricula »
Suspensdo de Programa 4 Suspensdo Regular

Exibir Solicitagdes de Suspensao

Calendario Académico

Consultas Gerais 3

Figura 13: Menu Ensino - Suspensao Regular

Serao apresentadas as condicdes do processamento de trancamento, e a indicagao

para que o discente concorde e clique em “Continuar >>", conforme a figura 14:

PortAL DO D1SCENTE > SoLICITACAC DE SuspPENSAO DE PROGRAMA

Caro Aluno(a),

Nesta operacao vocé ird solicitar a suspensdo do periodo letivo atual. A suspensdo valera apenas para o periodo letivo atual, e caso haja necessidade, deverd ser
renovada a cada novo periodo.

ATENCAO!

A Suspensao do periodo letivo atual so podera ser efetivada quando solicitada dentro do periodo determinado no Calendario Académico.

A suspensao do periodo 2025.2 somente sera efetivada depois de passados 7 dias corridos apos a solicitagdo. Nesse caso, e possivel cancelar a
solicitagao até o fim destes 7 dias.

Apos o processamento nio sera possivel solicitar a exclusdo. Este & um processo irreversivel.

Estuu ciente das condigbes acima e desejo prosseguir com a solicitagdo de suspensdo de programa para o periodo 2025.2.

Continuar >>

Figura 14: Solicitagdo de Suspensdo de Programa - CondicBes

Apos declarar que esta ciente com as condicOes e clicar em continuar (figura 14),

siga 0s passos para confirmar a solicitagao do trancamento:
1. Confirme o dado pessoal solicitado (que pode variar entre CPF, RG e Data de

Nascimento) e a senha.
2. Clique em “Confirmar Solicitagao” (Figura 15).
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PortAL Do Discente > SolicitAcAo DE TRANCAMENTO DE PROGRAMA

Matricula: XXXXXXX
Discente: ESTUDANTE I
Curso: COMPUTACAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

CONFIRME A SUSPENSAO
Ano-Periodo: 2025.2

1 ConrFIRME Seus Dapos

Data de Nascimento: #|01/01/2000 E

Senha: # eesee

2 | Confirmar Solicitacdo | Cancelar

# Campos de preenchimento obrigatorio.

Figura 15: Solicitagdo de Suspensdo de Programa

O sistema confirmara a solicitacao com a mensagem da figura 16:

_!_/ e Operacao realizada com sucesso!

Figura 16. Mensagem de confirmagdo: Solicitaglo efetuada

Imprima o Comprovante da Solicitagio clicando no icone da impressora (),
conforme a figura 17;

PorTAL Do D1SCENTE > SOLICITAGGES DE SUSPENSAO DE PROGRAMA

Matricula: XXXXXXX
Discente: ESTUDANTE [
Curso: COMPUTAGAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO
Tipo: REGULAR

Imprimir Comprovante da Solicitacdo

Data de Cadastro Ano-Periodo Status

09/10/2025 2025.2 SOLICITADO

Figura 17: Imprimir Comprovante da Solicitacdo

Em seguida o sistema apresentara o documento de Suspensdo do Programa, que o

discente precisa clicar em “Imprimir (=%, para garantir que a solicitacdo foi realizada,
(Figura 18).
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£ UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
,m S1STEMA INTEGRADO DE GESTAO DE ATIVIDADES ACADEMICAS STI
Portal do Discente EMITIOO EM 09/10/2025 17:45 N
.

SUSPENSAO DE PROGRAMA

Eu, ESTUDANTE |, matricula XXXXXX, do curso COMPUTACAO - SALVADOR -
LICENCIATURA - Presencial - N, solicito a suspensao do periodo letivo 2025.2.

Estou ciente de que essa solicitacdo de suspenséo sé é valida para o periodo letivo atual.

Estou ciente que a suspensao sera efetivada apos passados 7 dias corridos da data de
solicitacao.

Estou ciente também que apds o processamento da suspensdo ndo sera possivel
solicitar a exclusdo. Este é um processo irreversivel.

Para verificar a autenticidade deste documento acesse https://sigaa.ufba.br/sigaa/documentos/
informando a matricula, a data de emissdo e o codigo de verificagdo f9b7cada63
Essa solicitagdo foi impressa no dia 09/10/2025, apos o prazo limite de trancamento (09/10/2025).

‘ ( Voltar SIGAA | STI/SUPAC - - | Copyright © 2006-2025 - UFBA I Imprimir ng‘

Figura 18: Imprimir Comprovante da Solicitagdo

O documento salvo ou impresso sera exatamente igual ao apresentado na tela que
solicita a impressao, destacado na Figura 18.

E possivel acessar a solicitacio de suspensdo de programa posicionando 0 mouse no
menu ensino e clicando nos demais passos abaixo:

Ensino > Suspensao de Programa > Exibir Solicitacoes de Suspensao
(figura 19)

& Ensino I
Emitir Atestado de Matricula

Emitir Historico

Emitir Declaracdo de Vinculo

Avaliagao Institucional »

Matricula On-Line »

Trancamento de Matricula »
ISuspenséo de Programal » Suspensao Regular

Exibir Solicitagoes de Suspensao |

Calendario Académico

Consultas Gerais »

Figura 19: Menu Ensino - Exibir Solicitagdes de Suspensao
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Na tela seguinte o discente podera desistir das solicitacdes com status

“SOLICITADO” clicando em “Cancelar Solicitacdo” (k), conforme a figura 20;

PoORTAL DO DISCENTE > SOLICITACOES DE SUSPENSAO DE PROGRAMA

Matricula: XXXXXXX
Discente: ESTUDANTE I

Curso: COMPUTACAO - SALVADOR - LICENCIATURA - Presencial - N
Status: ATIVO

Tipo: REGULAR

4: Visualizar Solicitacdo Ej Cancelar Solicitacdo

SOLICITACOES CADASTRADAS

Data de Cadastro Ano-Periodo Status

09/10/2025 2025.2 SOLICITADO ‘,

Figura 20: Solicitagdes de Suspensao de Programa

O sistema solicitara a confirmagdo do cancelamento, momento no qual o estudante

deve clicar em “OK" para continuar, conforme a figura 21;

u sigaa.ufba.br diz '

Desgjar cancelar 2 solicitagdo de trancamento de programa? I

I

Figura 21: Confirmar Cancelamento da Solicitagao

] L e N R e T T

Apos a confirmagdo do cancelamento, o sistema apresenta a mensagem de
“Operacao realizada com sucesso!”, conforme a figura 22:

!_/ s Operacao realizada com sucessol

Figura 22. Mensagem de confirmagdo: Cancelamento efetuado

Na tela de Solicitacdes de Suspensao de Programa, a solicitagdo aparecera com o
status "CANCELADO", conforme a figura 23;

4 Visualizar Solicitagdo b_! Cancelar Solicitagéo

Data de Cadastro Ano-Periodo Status

09/10/2025 2025.2 CANCELADO

Figura 23. Solicitagdo Cancelada
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Acompanhe as novidades por meio do Portal UFBASIM
https://ufbasim.ufba.br/sigaa

Menu:

Perguntas frequentes
Orientacoes
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