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1 Conceitos Gerais

Antes de efetuar o pedido de disciplinas é necessaria a compreensao de alguns

pontos importantes, os quais sao explicados a seguir:

e O pedido de matricula é baseado em escolher as disciplinas optando pelo diario
de classe desejado, aqui chamado simplesmente de "diario". O diario contém o nome
da disciplina, o cédigo da mesma, quantidade de vagas ofertadas naquele didrio
especifico e o horario em que as aulas daquela disciplina serao ministradas. Pedir
para se matricular em uma disciplina na verdade consiste em pedir para se

matricular no diario.

O procedimento de escolher as disciplinas nao im-
plica em o aluno conseguir obrigatoriamente a ma-

tricula em determinada disciplina que foi solicitada

por ele.

e Caso o numero de vagas ofertadas no diario seja inferior ao niimero de alunos que
pediram para se matricular nela ocorrera um processo automatico de classificagao e
desempate dos alunos solicitantes. Os critérios desta classificagdo serdo colocados

mais adiante.

e O pedido de matricula ocorrera em prazo estipulado pelo IFF. Nao serao aceitos

em hipoétese alguma pedidos de matriculas fora do prazo estabelecido.

e Apds o final do periodo do pedido de matricula, e somente entdo, sera feito um
processamento de todos os pedidos de matricula recebidos pelo Q-Académico WEB.
Somente apds este processamento vocé sabera se conseguiu ou nao a vaga na

disciplina solicitada.



2 Do Publico Alvo

2.1 Alunos com ano de ingresso igual ou anterior a 2014

Alunos que ingressaram no curso até o ano de 2014 (inclusive)
deverao realizar a matricula em disciplinas diretamente na
coordenacao do curso. Isto se faz necessario por dois moti-

VOS:

1. Incompatibilidade do sistema em processar duas matrizes

curriculares distintas;

2. Necessidade de acompanhamento individual destes alunos,

objetivando a conclusao do curso.

Deste modo, alunos com matricula igual ou anterior a 2014 nao

devem realizar este procedimento de matricula online,
pelo Q-Académico WEB.




2.2 Alunos com ano de ingresso igual ou posterior a 2015

Representa a grande parcela dos alunos da Engenharia de Con-
trole e Automacao que devera, obrigatoriamente, fazer os

pedidos de matricula online, pelo Q-Académico WEB.

1. Nao serdo aceitos em hipdtese alguma pedidos de matricu-

las fora do prazo estabelecido;

2. Nao serdo aceitos em hipotese alguma pedidos de matricu-

las por outro meio que nao seja o Q-Académico WEB.

2.3 Alunos ingressantes em 2020.1

Alunos ingressantes em 2020.1 nao devem realizar este pro-
cedimento de matricula online, pelo Q-Académico WEB.
Estes alunos ja sdao matriculados automaticamente pelo Regis-

tro Académico em todos componentes curriculares do primeiro

periodo.




3 Critérios de preferéncia de atendimento a

pedidos de matricula para um mesmo diario

Quando o numero de pessoas que pediram para se matricular em um didrio é
superior ao nimero de vagas disponiveis para o mesmo se faz necessario uma espécie

de classificacao entre os alunos solicitantes.

Esta classificacao é feita de forma totalmente automa-
tica e nao tem como sofrer interferéncia da Coordena-

cao ou de funcionarios do Registro Académico, visando

a imparcialidade do processo.

A ordem de atendimento dos pedidos de matricula que sao utilizados serdo apresen-
tados a seguir, na mesma ordem do processamento dos pedidos de matricula (o primeiro

critério tem preferéncia sobre o segundo, e assim por diante):

1. Aluno finalista: aluno que, neste pedido de matricula, solicitou e podera estudar
neste periodo letivo todas as disciplinas que estavam faltando cursar, para conseguir

aprovagao para concluir o curso.

2. Aluno periodizado: a disciplina que o aluno esta solicitando pertence, na matriz
curricular do seu curso, ao mesmo periodo em que o aluno se encontra. Ex.: o aluno
encontra-se no 3° periodo do curso e solicita disciplina que também se encontra no

3° periodo em sua matriz curricular.

3. Aluno com maior Coeficiente de Rendimento (CR): o Coeficiente de Rendi-
mento indica o desempenho de cada aluno em todas as disciplinas que pertencem a

sua matriz curricular que o mesmo tenha cursado.

4. Aluno nao periodizado: a disciplina que esta sendo solicitada nao pertence ao
mesmo periodo atual da matriz curricular em que o aluno se encontra. Ex 1.: o aluno
encontra-se no 3° periodo do curso e solicita uma disciplina do 5° periodo; Ex 2.:
o aluno encontra-se no 3° periodo do curso e solicita uma disciplina do 2° periodo
que ainda encontrava-se pendente pelo fato de o mesmo ter ficado reprovado ou

simplesmente nunca haver cursado a disciplina.



4 Condicoes em que o pedido de matricula
em uma disciplina sera negado apos o pro-

cessamento dos pedidos de matricula

Existem situagoes em que vocé tera o pedido de matricula em uma determinada
disciplina negado apds o processamento dos pedidos de matricula. E importante notar
que vocé podera ter a matricula negada em uma disciplina, mas conseguir se matricular

em outras solicitadas normalmente.

LEMBREM-SE! O procedimento de escolher as disci-
plinas nao implica em o aluno conseguir obrigatoria-

mente a matricula em determinada disciplina que foi

solicitada por ele.

Estas situagoes encontram-se listadas a seguir:

1. Nao possuir pré-requisito cumprido: conforme estd pré-determinado em sua
matriz curricular, algumas disciplinas possuem uma determinacgao de que para que
elas sejam cursadas vocé ja deve ter obtido aprovagao em uma ou mais outras
disciplinas. Nesta situacao, de nenhuma forma, vocé conseguird se matricular na

disciplina que possui a dependéncia, o pré-requisito.

Nao existe quebra de pré-requisito! I

2. Nao possuir co-requisito cumprido, nao ter solicitado matricula ou nao

ter sido atendido o pedido de matricula em disciplina que era co-requisito
da disciplina que vocé solicitou: algumas disciplinas possuem a exigéncia de
voce estar cursando simultaneamente outra disciplina. A esta dependéncia se da o
nome de co-requisito, sendo que esta dependéncia pode ser de duas vias (disciplina
A tem como co-requisito a disciplina B e vice-versa) ou nao (disciplina A tem como

co-requisito a disciplina B, mas o contrario nao é verdadeiro).



Em outras palavras, o pedido de matricula serda negado (em relagao aos co-requisitos)

Se:

a. Caso vocé nao tenha cumprido a disciplina que é co-requisito;

b. Caso vocé nao tenha solicitado esta disciplina que é co-requisito junto com

outra que a tem como co-requisito;

c. Caso vocé tenha solicitado a matricula nas duas disciplinas mas o pedido em

uma delas foi negado.

Nao existe quebra de co-requisito! I

ATENCAOQ! Em algumas situacdes, o sistema Aca-

démico permite a escolha de uma disciplina que te-
nha co-requisito e vocé nao tenha cumprido ainda.
Vocé podera escolher, mas quando tiver o proces-
samento das matriculas, a disciplina sera negada.
Sendo assim, confiram a matriz curricular do curso

e nao escolham disciplinas que vocés ainda nao te-

nham o pré-requisito ou co-requisito.

. Nao existéncia de vagas suficientes: para diarios que possuem niimero de vagas
menor que o nimero de alunos que pediram para se matricular neles alguns alunos

terao seus pedidos negados.

. Conflito de horarios: se vocé solicitou matricula em dois didrios de disciplinas
diferentes que tinham conflito de horario (a coincidéncia total ou parcial do horario
da aula de um didrio com o horéario de outro), vocé ndo podera se matricular nos dois.
Vocé conseguira se matricular apenas no diario ao qual vocé deu a maior prioridade
(como serd explicado no capitulo 6) dentre as disciplinas que foram solicitadas e que

deram conflito de horéario.



5 Dos Prazos

e 08/03/2020 a 10/03/2020 — 1 etapa: neste periodo, alunos da Engenharia de
Controle e Automagao poderao se inscrever apenas em disciplinas da prépria

Engenharia de Controle e Automacgao.

Alunos que ingressaram no curso até o ano de 2014 (in-

clusive) deverdo realizar a matricula em disciplinas direta-

mente na coordenacao do curso.

e 11/03/2020 — processamento e resultado da 1* etapa: o sistema ird processar
todos os pedidos de matricula, classificando os alunos de acordo com os critérios

previamente estabelecidos.

LEMBREM-SE! O procedimento de escolher as dis-
ciplinas nao implica em o aluno conseguir obriga-
toriamente a matricula em determinada disciplina
que foi solicitada por ele. Apds o processamento
das matriculas, o aluno deve conferir quais discipli-

nas foram aceitas e negadas, realizando os ajustes

necessarios na 22 etapa.
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e 20/03/2020 a 22/03/2020 — 2* etapa: neste periodo, alunos da Engenharia de
Controle e Automagao poderao se inscrever em disciplinas da Engenharia de Controle
e Automagao ou em disciplinas equivalentes da Engenharia Elétrica (desde

que haja vagas).

ATENCAO! Alunos interessados em cursar discipli-

nas na Engenharia Elétrica devem ler atentamente

o proximo capitulo.

e 23/03/2020 — processamento e resultado da 22 etapa (resultado final): o
sistema ird processar todos os pedidos de matricula, classificando os alunos de acordo

com os critérios previamente estabelecidos.

ATENCAOQ! Finalizado o periodo de matriculas, o
aluno DEVE estar MATRICULADO em no minimo
TRES disciplinas. Caso isso nio ocorra, 0 mesmo
sera considerado EVADIDO. Perceba que isso nao
implica em ter PEDIDO a matricula em no mi-
nimo trés disciplinas, e sim ter sido ACEITO em
no minimo trés disciplinas (para isso que existe a

22 etapa, caso algum pedido tenha sido negado na

12 etapa, o aluno utilizara a 2? etapa para ajustes).
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6 Como efetuar o pedido de matricula

6.1 Nidmero minimo de disciplinas

e De acordo com o Projeto Pedagdgico do Curso Superior de Bacharelado em Enge-
nharia de Controle e Automacao do campus Macaé, para atender a determinacgao
do Colegiado do Curso, que regulamenta o periodo de integralizagao, o aluno deve

estar matriculado, no minimo, em trés disciplinas.

e Recomenda-se veementemente que o aluno faga o pedido em mais de trés discipli-
nas na 1* etapa, para que caso alguma nao seja aceita, o aluno continue com o
minimo de trés disciplinas. Lembrem-se que é possivel excluir as disciplinas na
22 etapa. Em outras palavras, para garantir que este nimero minimo de disciplinas
seja respeitado, é mais garantido pedir varias disciplinas na 1* etapa, conferir quais
foram aceitas e negadas, e realizar os ajustes necessarios na 2* etapa, garantindo
que no final do processamento da 2* etapa, o aluno esteja MATRICULADO (e

nao ter solicitado) no minimo em trés disciplinas.

ATENCAO! Finalizado o periodo de matriculas, o aluno
DEVE estar MATRICULADO em no minimo TRES dis-
ciplinas. Caso isso nao ocorra, o mesmo sera conside-
rado EVADIDO. Perceba que isso nao implica em ter
PEDIDO a matricula em no minimo trés disciplinas, e
sim ter sido ACEITO em no minimo trés disciplinas
(para isso que existe a 2? etapa, caso algum pedido

tenha sido negado na 1? etapa, o aluno utilizara a 2°

etapa para ajustes).
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ATENCAO! Ao final de cada etapa de matricula, o
aluno deve acessar o Q-Académico WEB para verificar
o resultado do processo, conferindo quais disciplinas fo-
ram aceitas e negadas. E de responsabilidade do aluno

fazer essa verificacao, por meio do menu "Pedidos de

Matricula''.

6.2 Alunos da Engenharia de Controle e Automacao que desejam

cursar disciplinas na Engenharia Elétrica

Na 2% etapa de matricula online (20/03/2020 a 22/03/2020), alunos da Engenharia
de Controle e Automagao poderao pleitear vagas (desde que haja vagas, cumpra os pré-
requisitos, co-requisitos, nao haja conflito de horérios e seja uma disciplina equivalente)
em disciplinas da Engenharia Elétrica. Além disso, o aluno podera excluir e/ou incluir

disciplinas (realizar ajustes).

ATENCAOQ! Os alunos que ja foram aceitos em disci-
plinas da Engenharia de Controle e Automacao e de-
sejam cursar as equivalentes na Engenharia Elétrica
devem OBRIGATORIAMENTE excluir a disciplina que
foi aceito na Engenharia de Controle e Automacao para
depois incluir a disciplina na Engenharia Elétrica. Os
alunos que nao excluirem a disciplina na Engenharia
de Controle e Automacao antes de incluir na Engenha-

ria Elétrica DEVERAO cursar a mesma disciplina nos

dois cursos.
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ATENCAO! O sistema académico nio faz a atualiza-
cao do nimero de vagas em tempo real. O aluno que
esta com a disciplina aceita na Engenharia de Controle
e Automacao e ira pedir para cursar a equivalente na
Engenharia Elétrica esta DESISTINDO da vaga na En-
genharia de Controle e Automacao, correndo o risco de

nao ser aceito na Engenharia Elétrica. Deste modo, ha

a possibilidade de o aluno ficar sem cursar a matéria.

e Estas orientacoes, os horarios das disciplinas, além das equivaléncias entre discipli-
nas da Engenharia de Controle e Automagao e Engenharia Elétrica encontram-se

disponiveis no site http://tiny.cc/CECACM

ATENCAOQ! O sistema académico nio faz a percepcio
das disciplinas que possuem co-requisitos em cursos di-

ferentes. Ou seja, estas disciplinas devem ser cursadas

no mesmo curso (Ex.: Fisica Il e Fisica Experimental

).

ATENCAO! O aluno s6 pode cursar disciplinas na En-
genharia Elétrica se estiver devidamente MATRICU-
LADO. E PROIBIDO ao aluno cursar como ouvinte na
Engenharia Elétrica (mas sem estar matriculado), ob-
jetivando um futuro lancamento de nota no diario da

Engenharia de Controle e Automacao. Os professores

estao orientados a nao lancar notas nesta situacao.
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6.3 Passo a passo

6.3.1 Acessando a tela do pedido de matricula

Apos fazer login digitando sua matricula e senha na pagina inicial do Q-Académico
WEB, vocé vera a tela com as opgoes disponiveis para acesso no sistema. Para acessar
o pedido de matricula, clique na opc¢ao "Pedidos de Matricula" que é o segundo item
lista de opg¢oes exibida abaixo do seu nome e foto. Vocé podera ver esta opgao na Figura

[1, localizada a seguir.
Figura 1 — Tela inicial do Q-Académico exibindo a opc¢ao Pedido de Matricula

@ -AcADEMICO WEB e

& mfiouLo oo aLune foPresTOosOmMOD

Pagina inicial

fotografia ndo 2
o 2 P 1
disponivel Boa tarde, Aluna Demonstracéo !

Questionarios
' Nao ha guestionarics a serem respondidcs

Pedidos de Matricula
E Faca sua matricula com facilidade escolhendo sua preferéncia de
4

turmas cnde gostaria de estudar neste periode letive. O sistema
fara o processamento online do seu pedido indicando possiveis
conflitos existentes

/71 Horario Individual
Confira aqui o herdrio de suas sulas neste periodo

Calendario Académico
£ Todass as datas do que acontece na sus instituicdo, no seu curso e
m na sua turma estdo disponiveis para visualizagdo em um unico
calendsrio.

Apos clicar no item "Pedidos de Matricula" uma tela como na Figura [2] serd exibida.

Figura 2 — A tela inicial do pedido de matricula

(@) PEDIDO DE MATRICULA

Visualize abaixo as ofertas de componentes
curriculares disponiveis para vocé.

Para efetuar o seu pedido de matricula &
simples, basta marcar as disciplinas
desejadas na coluna pedido, definindo a
ordem de prioridade n do a comp: t
curricular para cima ou para baixo.

Disciplinas ndo cfertacas

Aluno: Aluna Demonstraciao t ek G . 3
Visuzlizar Herdric (somente do que j& estd salve)

Salvar

Selecionados:

| pigric | Cédigo |  Descrigio [ periodo | Tuma Vagas Tipo | Pedido | Prioridade ‘
Disponiveis:

| Didrio | codige | Descrigio [Periodo | Tuma | Vagas | Tipo | Pedide
| zo83 ‘ DTH.117 |Introducdo & Ciéncia do Solo(30H) | 1 ’ CSH.1M | 30 | OER | =

[ 1969 [ DTH.132 |Economia Rural(45H) | 3 [ CSH.3M I 30 | OBR I |

[1.971 [ DTH.133 IEntDmulugia Agricola(60H) 3 CSH.3M I 30 Ioeal O
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Na tabela "Selecionado" serao exibidos os diarios que vocé ja solicitou matricula
para este mesmo periodo de matricula, se ja tiver feito isso. Caso vocé ainda nao tenha
feito o pedido de matricula e ainda assim esta tabela ja venha com didrios tidos como
selecionados estes diarios fazem parte de uma sugestao de matricula em disciplina
que foi criada para vocé. Também podera acontecer, e é normal, que esta tabela venha
vazia porque nao tenha sido possivel criar uma sugestao de matricula para vocé, devido a

eventuais pendéncias de disciplinas que vocé possua.

e Tipo de vaga: qual é o tipo de aplicagdo desta disciplina em relagao a sua matriz

curricular, sendo que as opg¢oes poderao ser:

a. OBR - o diario pertence a uma disciplina que é obrigatoria na sua matriz
curricular. Vocé devera cursar e ser aprovado nesta disciplina para poder concluir

0 Curso;

b. OPT - o diario pertence a uma disciplina optativa segundo a sua matriz curri-
cular. Vocé obrigatoriamente devera cursar 240 horas de disciplinas optativas

para poder concluir o curso;

c. EQU - a disciplina do diario nao pertence a sua matriz curricular, mas se
apresenta como equivalente (da Engenharia Elétrica) a outra que pertence a

matriz da Engenharia de Controle e Automacao.

d. ELE - a disciplina é eletiva, ou livre. Esta disciplina nao pertence a sua matriz

curricular nem esta ligada a nenhuma outra disciplina que pertenca.

ATENCAO! Para fazer o pedido em uma determinada
disciplina basta clicar no campo "Pedido"'. Para retirar

uma disciplina do seu pedido simplesmente desmarque

a caixa de selecao correspondente a disciplina.

ATENCAOQ! Os diarios colocados em posicao mais acima
na lista tém prioridade sobre os colocados mais abaixo.

Para aumentar a prioridade, basta clicar na opcao Cima.

Para diminuir a prioridade, clique no botao Baixo.
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ATENCAO! Apés ter escolhido todos os diarios e os
colocado na ordem de prioridade desejada clique no
botao "Salvar'. S6 depois de clicar neste botao é que
o seu pedido sera salvo. A mensagem "Pedido salvo

com sucesso'' te informa que o seu pedido de matricula

foi alterado.

6.3.2 Escolhendo disciplinas equivalentes

Disciplinas equivalentes sao aquelas da Engenharia Elétrica que estao relacio-
nadas a disciplinas da Engenharia de Controle e Automacao. Ao ser aprovado na disciplina

equivalente, vocé elimina a necessidade de estudar e ser aprovado na disciplina da sua

matriz curricular.

LEMBREM-SE! Esta opcao s6 esta disponivel na 22

etapa, com regras e procedimentos especificos. Con-

sulte a secao anterior para maiores informacoes.

Para escolher uma disciplina equivalente, clique na opcao "Adicionar Equivalen-

tes'. A tela exibida na Figura [3| aparecera.

Figura 3 — A tela de pedido de matricula em disciplinas equivalentes

E;t;"{]’sti:as e Delineamento E;tpsr\meﬁtal'EGHn [ 7
= o > . ‘ ’ - CSH.5M 30 OBR
[QUI 08:16~09:45 QUI 10:00~12:15] ‘ | ‘

‘ 2085 DTH.156

>> Adicionar Equivalentes

|»

Buscar Equivalentes:

Equivalentes encontradas:

Curso: ICurso Superior de Tecnologia em Viticultura e ;]

Disciplina: I

piario | Cédigo Descrigio |Periodo |  Turma |vagas | Tipo [Pedido
[ Educacgdo Ambiental [ [ T ]

DDB.113[LTER 1

11:31 +15
|equivalents = [DTH.137] Educacdo Ambiental

S 1~12115 QUA 11:31~12115 QUI 11:31~12115 SEX s00sz.csve2| 30 || gqul| [
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ATENCAO! Localize a disciplina desejada escolhendo
0 curso a que a mesma pertence ou ainda digitando
parte do nome dela. Clique no botao '"Pesquisar'’ para
que seja exibida para vocé a relacao de disciplinas que

foram encontradas com base nas informacoes que vocé

forneceu.

ATENCAO! Apés ter escolhido todos os diarios e os
colocado na ordem de prioridade desejada clique no
botao "Salvar'. S6 depois de clicar neste botao é que
o seu pedido sera salvo. A mensagem ''Pedido salvo

com sucesso'' te informa que o seu pedido de matricula

foi alterado.

6.3.3 Escolhendo disciplinas eletivas

Disciplinas eletivas ou livres sao aquelas que nao pertencem a sua matriz
curricular, nem estdo relacionadas as disciplinas que pertencem. Ser aprovado em
disciplina eletiva nao soma crédito ou carga horaria para a sua formacao total

no curso.

LEMBREM-SE! Esta opcao s6 esta disponivel na 22

etapa.

Para escolher uma disciplina eletiva, clique na opc¢ao "Adicionar Eletivas'. A

tela exibida na Figura [4] aparecers.



Figura 4 — A tela de pedido de matricula em disciplinas eletivas

- - Estatisticas e Delineamento Experimental(60H) | =
2085 | DTH.156 |roUT 08:16~09:45 QUI 10:00~12:15] | s | csssm | 30 CER‘ L] ‘

>> Adicionar Equivalentes

>> Adicionar Eletivas

|»

Buscar Eletivas:

Eletivas encontradas:

Curso: |Curso Superior de Tecnologia em Alimentos _vJ
Disciplina: Ii

Pezquisar
ml Cédigo | Descrigao | Periodo Turma EWW&;
:zacs DCT.123 L;gf'::'f;é;ﬂ:‘g:?‘;'1“5"‘5' | 20092.CSAL.S | 30 | eell [0
;2312 DCT.201 :I'\trodugéo a Tecnologia de Alimentos [ ‘ 20092.CSAL.1 30 | ELE N
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ATENCAOQ! Localize a disciplina desejada escolhendo
0 curso a que a mesma pertence ou ainda digitando
parte do nome dela. Clique no botao '"Pesquisar' para
que seja exibida para vocé a relacao de disciplinas que

foram encontradas com base nas informacoes que vocé

forneceu.

ATENCAOQ! Apés ter escolhido todos os diarios e os
colocado na ordem de prioridade desejada clique no
botao ''Salvar'. S6 depois de clicar neste botao é que
o seu pedido sera salvo. A mensagem "Pedido salvo

com sucesso"’ te informa que o seu pedido de matricula

foi alterado.
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