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1º Passo) Acesse o sistema em https://ucsvirtual.ucs.br. Entre com seu  Usuário e 

Senha. (Obs.: as datas referidas nas telas são meramente ilustrativas)

Clicar em matrícula

2º Passo) Clique  na opção matrícula  graduação em favoritos,  ou então na opção 

Matrícula no lado esquerdo da tela.

https://ucsvirtual.ucs.br/


Pró-Reitoria Acadêmica
Coordenadoria de Ensino

Matrícula on-line

3º Passo) Clique na opção ORIENTAÇÃO DE MATRÍCULA. Caso essa opção esteja 

bloqueada,  o  período  de  orientação  já  expirou  e  você  não  tem  mais  direito  à 

orientação, vá para o 9º Passo.

4º  Passo) Observe  na  página  inicial  se  o  seu coordenador  marcou  agendamento 

coletivo. O recado no mural informará os atendimentos para grupos de alunos com o 

respectivo local de palestras e divulgações.
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5º Passo) Quando você considerar  o atendimento coletivo insuficiente,  você pode 

agendar um horário individual. Os horários são disponibilizados pelo seu coordenador 

de curso, e você pode assinalar somente um horário.

6º Passo) Quando você reserva o horário, seu nome passa a constar na lista, e o 

coordenador  pode ver  que você reservou o horário.  Os seus  colegas  visualizam a 

palavra “ocupado” no horário que você escolheu.
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7º Passo) Quando você volta para a página inicial, você verifica que tem uma reserva 

de horário. Se você não tem mais interesse no atendimento individual, ou quer trocar 

seu horário, você pode desmarcar a reserva que fez.

8º Passo) Se você tem dúvidas nessa fase, pode utilizar a aba Ajuda, que explica o 

que você deve fazer. IMPORTANTE: se você é formando deverá participar dessa fase, 

e cadastrar-se junto ao seu coordenador.
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9º Passo) Clique na opção  SOLICITAÇÃO DE DISCIPLINAS. Essa opção sempre 

estará disponível, isto é, em qualquer uma das três fases você pode acessar o sistema 

e solicitar disciplinas.

10º Passo)  Você deve indicar até 10 disciplinas diferentes (máximo de três turmas 

por disciplina) que tem intenção de cursar no próximo semestre. Para facilitar  sua 

escolha, na página inicial é mostrado o BOLETIM DE MATRÍCULA com as disciplinas 

de seu curso.

IMPORTANTE: os alunos de Educação A Distância (EAD) devem selecionar todas as 

disciplinas de seu módulo.
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11º  Passo) Você  pode  pesquisar  também  disciplinas  de  OUTROS  CURSOS,  e 

conforme você escolhe as disciplinas elas vão aparecendo no quadro-resumo abaixo.

12º Passo) Você pode pesquisar também pelo CÓDIGO DA DISCIPLINA.
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13º Passo) É possível pesquisar por palavra-chave no nome da disciplina (descrição).

14º Passo) É possível pesquisar pelo horário da disciplina
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15º Passo) Depois que você escolheu as disciplinas nas quais tem interesse (limitadas 

ao máximo de 10 disciplinas e três turmas diferentes), elas aparecem em um quadro-

resumo. Quando você clica em MINHA SOLICITAÇÃO, observa todas as disciplinas 

que solicitou e pode desmarcar aquelas nas quais não tem mais interesse.
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16º Passo) Clicar na opção CONTRATAÇÃO DE DISCIPLINAS. Caso você não tenha 

solicitado  disciplinas,  deve  entrar  na  opção  SOLICITAÇÃO  DE  DISCIPLINAS e 

escolher as que têm vagas disponíveis, ou que gostaria de ficar na lista de espera.

17º  Passo) Na  primeira  aba,  RESULTADO  DA  SOLICITAÇÃO  –  Disciplinas 

reservadas, são mostradas as disciplinas que têm vagas reservadas para você, ou 

seja, nas quais há vagas disponíveis. Você seleciona aquelas que quer contratar.
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18º Passo) Na aba RESULTADO DA SOLICITAÇÃO – Disciplinas em espera, você 

verifica as disciplinas que tinha solicitado,  e nas quais não há vaga para você. No 

momento, você verifica também sua posição na lista de espera, e indica um e-mail e 

um número de telefone celular para ser avisado, caso pessoas desistam e você queira 

ser chamado para se matricular nas disciplinas. 

Atenção: Você poder ser chamado a qualquer momento, até a segunda 

semana de aula.

19º Passo) Você clica na aba MINHA MATRÍCULA e verifica todas as disciplinas que 

marcou para se matricular. Você pode fazer as simulações das parcelas e dos valores a 

pagar,  bem  como  dos  horários  em  que  tem  interesse,  incluindo  ou  excluindo 

disciplinas.

5º5º
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20º Passo) Nessa etapa,  você observa,  no quadro  Minha Matrícula,  o valor  das 

disciplinas e clica em finalizar a matrícula. 

21º Passo) Quando você finaliza a matrícula,  libera automaticamente as vagas 

reservadas das disciplinas nas quais não tem interesse. O sistema pergunta se você 

realmente deseja fazer isso. Para confirmar sua matrícula, responda sim. Quando você 

clicar não, você não realiza matrícula, e volta para o 20º Passo.

Atenção: Não esqueça que as disciplinas nas quais você está em espera não 

são liberadas, e você pode ser chamado até a segunda semana de aula.
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22º  Passo) Quando  você  responde  sim,  é  mostrado  o  contrato  de  prestação  de 

serviço da Universidade. Para realizar a matrícula, você deve ler e clicar em concordo. 

Se você não concordar, você volta para o 20º Passo.

23º  Passo)  Quando  você  clicar  em  concordo,  sua  matrícula  está  confirmada,  e 

aparece uma mensagem lembrando da necessidade de impressão do requerimento de 

matrícula e do boleto da 1ª parcela.
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24º Passo) Você clica em imprimir requerimento e o requerimento de matrícula é 

gerado.

25º  Passo) Observe  que  o  requerimento  de  matrícula  tem destacadas,  com um 

asterisco, as disciplinas que dependem de aprovação em pré-requisito. Além disso, é 

mostrada a informação “Requerimento de matrícula” no topo da página, porque você 

pode  contratar  disciplinas  até  a  segunda  semana  de  aula,  conforme  for  sendo 

chamado.
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26º Passo) Você clica em Imprimir 1ª parcela.

27º  Passo) A  primeira  parcela  é  gerada  e  liberada  para  a  impressão  antes  do 

vencimento (8 de janeiro para o primeiro semestre e 08 de julho para o segundo 

semestre)  e  as  demais  parcelas  com  vencimentos  sempre  no  dia  8  dos  meses 

subsequentes (disponibilizadas no UCSVirtual na última semana do mês anterior ao 

vencimento). Sugere-se que o aluno, no gerenciador financeiro, informe que deseja 

receber e-mail de aviso da disponibilidade do boleto de pagamento.
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28º Passo) Se você quer fazer algum ajuste, como a troca de disciplinas, contratação 

de  novas  disciplinas,  cancelamentos  parciais  de  matrícula(veja  prazos  e 

retenções no www.ucs.br/matricula), ou mesmo sua matrícula fora de prazo, esse 

é  o  período  adequado  para  isso.  Nessa  etapa,  você  busca  disciplinas  através  da 

SOLICITAÇÃO DE DISCIPLINAS, contrata quando tiver vagas e entra na lista de 

espera quando não tiver vaga. Para iniciar o processo, volte ao 9º Passo, e procure 

disciplinas como no 10º, 11º, 12º, 13º, 14º Passos, até encontrar o que você deseja. 

Para a impressão do requerimento de matrícula, se você teve alguma alteração, você 

deve seguir o 26º Passo. E se você está fazendo matrícula pela primeira vez siga o 26º 

e 27º Passo, respectivamente.

Fique atento: É nessa fase que você pode ser chamado a qualquer momento, 

até a segunda semana de aula, através do número de telefone celular e de seu 

e-mail, para realizar matrícula nas disciplinas que você solicitou e vagas são 

disponibilizadas.

OBS: Os cancelamentos de matrícula são parciais,  para cancelamento total 

dirija-se ao Protocolo Acadêmico ou nas Secretarias de Campi e Núcleos.
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ANEXO A – Meu semestre (semestre por direito)

O MEU SEMESTRE (SEMESTRE POR DIREITO) é o semestre contado a partir 

da  entrada  do  aluno  na  UCS,  ou  seja,  o  semestre  cronológico.  Esse  semestre  é 

garantido para o aluno. Quando o aluno entrar na UCS terá o direito de fazer todas as 

disciplinas conforme a grade proposta e entregue pelo coordenador/orientador no dia 

da primeira matrícula.

Por exemplo, o aluno da Engenharia de Produção no 4º semestre tem direito às 

disciplinas do respectivo semestre, como mostra a Figura 2.

Figura  2:  Semestre  por  Direito  de  um  aluno  do  4º  semestre  da  Engenharia  de 

Produção.

Portanto, as disciplinas de outros semestres ele terá que disputar com outros 

alunos,  sendo  que  os  alunos  do  semestre  terão  garantidas  as  vagas  sobre  as 

disciplinas do seu semestre.
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ANEXO B – Sistema de desempenho acadêmico

A classificação dos alunos será pelo desempenho acadêmico, que contemplará 

dois critérios: os créditos e a média das disciplinas. Os créditos corresponderão a 60% 

do  desempenho  acadêmico,  e  a  média  das  disciplinas,  a  40%  do  desempenho 

acadêmico.

Como alunos de semestres e cursos diferentes concorrem entre si, é necessário 

padronizar as notas e adicionar constantes de correção, para que a comparação das 

notas seja possível. Em resumo, o cálculo do índice de classificação é:

     a) fazer a padronização dos escores

CMxnotanizadaMédiaPadro
curso

+−=
−

σ

     onde CM é constante da média;

     b) fazer o cálculo do percentual de créditos

CC
TotalCURSO
CursadoCréditos ×=%

     onde CC é constante de créditos;

     c) fazer o cálculo do índice de classificação (nota)

)6,0(%)4,0( ×+×= CréditosnizadaMédiaPadroIC

Exemplo para determinado aluno:

Média das notas do aluno: 2,11 Créditos cursados: 98

Média do curso: 2,24 Total de créditos: 244

Desvio padrão do curso: 1,59 Constante de créditos1: 8

Constante da média2: 4

4
59,1

24,211,2 +−=nizadaMédiaPadro 8
244
98% ×=Créditos

91,3=nizadaMédiaPadro 21,3% =Créditos

49,3)6,021,3()4,091,3( =×+×=IC

1 Não muda, valor de correção para a comparação com média.
2 Não muda, valor de correção para a comparação com créditos.
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ANEXO C – Prioridades e critérios de classificação

Conforme se observa na figura anterior são nove as categorias de prioridades.

Importante:  A  classificação  decorrente  do  desempenho  acadêmico 

somente influi a partir da terceira prioridade; os alunos que têm a prioridade 

do  seu  SEMESTRE  POR  DIREITO  e  os  FORMANDOS  estarão  melhor 

classificados, independentemente de seu desempenho acadêmico.
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A terceira prioridade de classificação é dada aos alunos dos outros semestres. 

Os alunos que deixaram disciplinas pendentes (semestres posteriores) têm prioridade 

sobre  os  alunos  que  querem  adiantar  as  disciplinas  (semestres  anteriores),  não 

dependendo exclusivamente do desempenho acadêmico.

As  demais  prioridades  são  dadas  nesta  ordem:  alunos  de  outros  turnos  do 

curso,  áreas  de  interesse  comum,  e  alunos  de  outros  cursos  (todos  os  alunos  da 

Universidade). 

Por  exemplo:  na  disciplina  de  Administração  de  Operações  I  do  curso  de 

Administração Noturno na Cidade Universitária.  Quando sobrar vagas de alunos da 

Administração Noite, terão preferência os alunos de Administração Manhã e Tarde da 

Cidade Universitária, posteriormente os alunos de Administração de outros Campi e 

Núcleos.

Na sequência, é dada prioridade aos alunos de outras áreas de interesse, no 

caso em estudo o curso de Ciências Contábeis, por exemplo (essas áreas de interesse 

são definidas pelo colegiado dos cursos), sempre respeitando os campi e núcleos de 

origem, e posteriormente outros campi e núcleos.

E, finalmente, todos os alunos, de todos os cursos, podem concorrer a essas 

vagas,  como  alunos  da  Engenharia,  ou  de  Relações  Públicas.  Sempre  é  dada  a 

prioridade ao campus e núcleo de origem e, posteriormente, às demais localidades.

Importante! Essas prioridades são dadas aos alunos que participam do 

processo desde a FASE 2 – Solicitação de Disciplinas. Aqueles que deixarem 

para  fazer  a  matrícula  só  nas  Fases  3  ou  4  não  terão  observados  esses 

critérios de prioridades.


