
Para cadastramento do calendário: No 
Q-acadêmico, clicar no campo 
"procedimentos de apoio/configurações 
de calendário"
Durante o cadastramento do calendário 
deverão ser cadastrados os cursos: 
semestrais e modulares (quando há 
oferta de disciplinas)
O curso IAA possui especificidades que 
requerem calendário próprio

No ato da matrícula, para os 
cursos stricto-sensu, inserir no 
campo "resultados do processo 
seletivo" a linha de pesquisa e 
orientador
Nos cursos stricto sensu, 
matricular os estudantes nas 
disciplinas optativas, conforme 
determinação do orientador

Anteriormente ao cadastramento dos diários, as 
coordenações dos cursos devem informar: disciplinas a 
serem ofertadas, docentes vinculados e horários de aulas
Para cadastramento de turmas novas clicar em 
"Cadastros/turmas". O padrão de nomenclatura do código: 
ano+período+Código do curso+período+turno+(t+ano de 
matrícula). No campo "descrição" digitar nome completo do 
curso+período e turma.
Para cadastramento de turma corrente, clicar no campo 
"Cadastros/Geração de turmas/turmas do período corrente" 
No ato do cadastramento da turma, o Q-acadêmico importa 
os diários, conforme matrizes curriculares dos cursos, ou 
seja, a criação dos diários é automática.
Obs.: Tendo em vista a flexibilidade da oferta das disciplinas, 
previstas nos PPCs/APCN, faz-se necessária conferência 
dos diários ativos, a partir da informação prestada pela 
coordenação do curso, devendo incluir ou excluir as 
disciplinas geradas automaticamente pelo sistema.
A reserva das salas é feita de a partir de reuniões realizadas 
junto à GAAAE.

Lançamento do 
Calendário 
Acadêmico/Curso 
no Q-acadêmico

Aprovação do 
calendário 
acadêmico

Check list de procedimentos realizados ao início e ao final de cada 
semestre/módulo letivo, no Q-acadêmico (SPG-GYN)

Aprovação 
do 

calendário 
acadêmico 

no 
Concâmpus

Cadastramento 
do 

calendário 
dos cursos 

stricto-sensu

Lançamento 
de turmas / 
diários  no 
Q-acadêmico 
e reserva de 
salas

Cadastramento 
de turmas 
de período 
corrente 

(pré-existentes)

Cadastramento 
do 

calendário 
dos cursos 
lato-sensu 

(modulares)

Cadastramento 
do 

calendário 
dos cursos 
lato-sensu 

(semestrais)

Cadastramento 
de turmas 
(novas)

Inclusão/Exclusão 
de diários 

pré-cadastrados

Envio de 
proposta ao 
Concâmpus

Criação de 
proposta de 
calendário 
acadêmico

Cadastramento 
de diários

Matrículas 
Novas

Renovação 
de 

matrícula

Matrícula / 
Renovação de 
matrícula

Estudante 
renova 

matrícula nas 
datas 

estabelecidas 
pelo Calendário 

acadêmico

Caso não 
consiga 

renovação, no 
Q-acadêmico, o 
estudante abre 

chamado no 
SUAP

Reserva de 
salas - 
SUAP

Matrícula, 
presencial,  

realizada no 
período 

estabelecido no 
edital de 
seleção

Matrícula 
realizada via 

sistema 
Q-acadêmico, 
com migração 
de dados do 

sistema 
concursos 

Após realização 
da matrícula, 

insere estudante 
na turma

Após realização 
da matrícula 
informar, aos 

coordenadores 
de curso, a 
relação de 

matriculados 

Fechamento 
de período

Posse do 
diário 

processamento 
de fechamento, 

por curso

 fechamento 
realizado

Possui 
Inconsistências?

Não

 Notificar 
docente do 

diário e 
alterar 

posse do 
diário

Sim

Início 
de 
semestre/módulo

Final 
de 
semestre/módulo

Solicitação às 
Coordenações 

quanto aos 
diários a 
serem 

cadastrados 
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