
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

Sumário 

Trancamento de Inscrição em componente                                         2 
 
1. Trancamento de Matrícula​ 2 
2. Suspensão de Programa​ 9 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Atualizado em 10 de Outubro de 2025. 

 

 

​ Página | 1 
 



 
 

Trancamento de Inscrição em Componente 

 
O objetivo deste Guia é apresentar aos discentes da Graduação 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 matrícula, que equivale ao trancamento parcial de 

componente curricular que estão cursando; 

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

 

O trancamento de matrícula ou suspensão de programa somente será processado 

após 7 dias corridos da solicitação, sendo possível cancelar a solicitação antes 

desse período, conforme o exemplo: 

22/10/2025 - Data da Solicitação 

29/10/2025 - Data do Processamento 

Entre 22/10/2025 e 28/10/2025 - Período de Cancelamento 

 

Após o processamento da solicitação de trancamento de matrícula (parcial) ou a 

suspensão (total), o discente não terá mais a opção do cancelamento da solicitação. 

1.​ Trancamento de Matrícula 

O estudante pode solicitar o trancamento da inscrição em alguns componentes 

curriculares, e continuar cursando outros durante o semestre. Esse processo é 

considerado como um trancamento parcial.  

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

trancamento de apenas um ou mais componentes do semestre. 
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Para realizar o trancamento de matrícula acesse o sistema SIGAA com seu login e 

senha, em seguida posicione o mouse no menu ensino e siga os passos indicados: 

 

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

 

 
Figura 1: Menu Ensino 

 

O sistema exibirá a tela de solicitação de trancamento de matrícula, onde o discente 

deverá selecionar as matrículas que deseja trancar, informar os respectivos 

motivos do trancamento e clicar em “Solicitar Trancamento”, conforme a figura 2. 

Apenas para o motivo “Outros” será necessário especificar um motivo não listado. 
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Figura 2: Solicitar Trancamento 

 
 

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

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

 

 
Figura 3: Confirmar solicitação 
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Em seguida será apresentada a tela de confirmação da solicitação com a mensagem 

da figura 4: 

 
Figura 4. Mensagem de confirmação: Trancamento solicitado 

 

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

isso clique no ícone da impressora ( ), como forma de garantir que a solicitação 

foi realizada, conforme a figura 5. 

Obs: Só será possível salvar o Comprovante de Trancamento de Matrícula 

nesta tela (Figura 5), após retornar para o menu principal não será mais 

disponibilizada a opção para salvar o documento. 

 

 
Figura 5: Imprimir Comprovante da Solicitação 

 

Após clicar no ícone da impressora, será gerado o documento de confirmação da 

solicitação, denominado Comprovante de Trancamento de Matrícula, em 

seguida clique em “Imprimir ( )” para prosseguir, conforme a figura 6; 

 

​ Página | 5 
 



 
 

 
Figura 6: Tela de exibição do Comprovante de Trancamento de Matrícula 

 

O Comprovante de Trancamento de Matrícula será salvo no seu dispositivo, conforme 

a figura 7; 

 

 

Figura 7: Comprovante de Trancamento De Matrícula 
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O discente poderá acessar as solicitações de trancamento de matrícula realizadas a 

partir do menu ensino, conforme descrição: 

Ensino > Trancamento de Matrícula > Exibir Andamento do Trancamento: 

(Figura 8) 

 

 
Figura 8: Ensino - Exibir Andamento do Trancamento 
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A partir da tela de Solicitações de Trancamento Realizadas é possível cancelar uma 

solicitação clicando no ícone “Cancelar” ( ), conforme a figura 9; 

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

deve ser desconsiderado, pois será removido posteriormente.  

 

 

 

Figura 9: Cancelar Solicitação de Trancamento 
 

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

Nascimento) e depois clique em “Cancelar Solicitação”, conforme a figura 10; 
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Figura 10: Cancelar a Solicitação 

 
Em seguida será apresentada a mensagem de confirmação do cancelamento, 
conforme a figura 11: 

 
Figura 11: Mensagem de confirmação: Solicitação cancelada 

 

Na tela de Solicitação de Trancamento de Matrícula, a solicitação de trancamento 

estará com status de “CANCELADO”, conforme a figura 12. 

 

 

 Figura 12: Status cancelado 

 

2.​ Suspensão de Programa 

A Suspensão de Programa equivale ao trancamento total do semestre vigente, 

incluindo todos os componentes curriculares que o discente está matriculado.  

Esse trancamento só se aplica ao semestre corrente, e, se necessário, o discente 

terá que solicitar novamente nos semestres seguintes. 

           

Para realizar a Suspensão de Programa, acesse o sistema e siga os passos abaixo: 

Ensino > Suspensão de Programa > Suspensão Regular (Figura 12). 
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Figura 13: Menu Ensino - Suspensão Regular 

 

Serão apresentadas as condições do processamento de trancamento, e a indicação 

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

 
Figura 14: Solicitação de Suspensão de Programa - Condições 

 

Após declarar que está ciente com as condições e clicar em continuar (figura 14), 

siga os passos para confirmar a solicitação 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 Solicitação” (Figura 15). 
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Figura 15: Solicitação de Suspensão de Programa 

 

O sistema confirmará a solicitação com a mensagem da figura 16: 

 

Figura 16. Mensagem de confirmação: Solicitação efetuada 

Imprima o Comprovante da Solicitação clicando no ícone da impressora ( ), 

conforme a figura 17; 

 
Figura 17: Imprimir Comprovante da Solicitação 

 

Em seguida o sistema apresentará o documento de Suspensão do Programa, que o 

discente precisa clicar em “Imprimir “, para garantir que a solicitação foi realizada, 

(Figura 18). 
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Figura 18: Imprimir Comprovante da Solicitação 

 

O documento salvo ou impresso será exatamente igual ao apresentado na tela que 

solicita a impressão, destacado na Figura 18. 

É possível acessar a solicitação de suspensão de programa posicionando o mouse no 

menu ensino e clicando nos demais passos abaixo: 

Ensino > Suspensão de Programa > Exibir Solicitações de Suspensão 

(figura 19) 

 
Figura 19: Menu Ensino - Exibir Solicitações de Suspensão 
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Na tela seguinte o discente poderá desistir das solicitações com status 

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

 
Figura 20: Solicitações de Suspensão de Programa 

 

O sistema solicitará a confirmação do cancelamento, momento no qual o estudante 

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

 
Figura 21: Confirmar Cancelamento da Solicitação 

 

Após a confirmação do cancelamento, o sistema apresenta a mensagem de 
“Operação realizada com sucesso!”, conforme a figura 22: 

 

Figura 22. Mensagem de confirmação: Cancelamento efetuado 

Na tela de Solicitações de Suspensão de Programa, a solicitação aparecerá com o 

status “CANCELADO”, conforme a figura 23; 

 
Figura 23. Solicitação Cancelada 
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Acompanhe as novidades por meio do Portal UFBASIM 

https://ufbasim.ufba.br/sigaa 
 

Menu: 
Perguntas frequentes 

Orientações 
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