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TRANCAMENTO DE MATRICULA
QUE ATIVIDADE E?

O Trancamento de Matricula é o procedimento que visa atender ao discente interessado, por motivacdo
prevista ou antecipada, em suspender temporariamente as atividades académicas por até 4 (quatro)
periodos letivos, consecutivos ou ndo. E um procedimento previsto no Regulamento dos Cursos de
Graduacao e iniciado por meio de solicitacdo do discente em periodo estabelecido no Calendario Escolar
do ano letivo. Sendo procedente o atendimento a solicitacdo, o estudante ficara com a situacao da
matricula temporariamente sob o registro “trancado”.

Para solicitagdes intempestivas, fora do periodo estabelecido no Calendario Escolar do ano letivo,
motivadas por acometimento de doencga grave ou vulnerabilidade socioeconémica ou representacdo do
pais em competicdo internacional, o procedimento é Trancamento Especial de Matricula. Para mais
informacGes e instrugdes para requerer, acesse http://uff.br/processo/trancamento-especial-de-matricula/

QUEM FAZ?
° Protocolos Setoriais
° Coordenacdes de cursos de graduagao presencial da UFF

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1. INTERESSADO (ALUNO)
1.1) Providencia e digitaliza a documentacdo comprobatéria;

1.2) Realiza a abertura do processo Graduagdo: Trancamento de Matricula por meio do peticionamento
eletronico do processo, disponivel em:
https://sei.uff.br/sei/controlador _externo.php?acao=usuario _externo logar&id orgao acesso externo=0;

1.3) Preenche o REQ. DE TRANCAMENTO DE MATRICULA - GRADUAGAO;

1.4) Anexa os seguintes documentos (de acordo com o que consta do item “QUAIS DOCUMENTOS SAO
NECESSARIOS”)
1.4.1) Declaragdo de regularidade de matricula - extraida do Sistema Académico — IDUFF;

Observagdes:

° O codigo e-MEC dos cursos esta disponivel em: http://uff.br/cursos-de-graduacao/ ;

° O aluno pode consultar o nome e a sigla da Coordenagao do Curso de Graduagdo a que se vincula
em https://app.uff.br/transparencia/busca_cadastro, clicando na aba 'nome ou CPF';

° O aluno pode ser notificado sobre a apresentacdo de documentagdo complementar ou para
verificagdo da documentagdo anexada;

. O discente pode permanecer com sua matricula trancada por um periodo maximo de 4 (quatro)

periodos letivos, consecutivos ou ndo;


http://uff.br/processo/trancamento-especial-de-matricula/
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://uff.br/cursos-de-graduacao/
https://app.uff.br/transparencia/busca_cadastro

2. PROTOCOLO:

2.1) Verifica o Requerimento preenchido pelo estudante.

2.2) Verifica a digitalizagdo dos documentos anexados.

2.2.1) Documentos digitalizados corretamente: envia o processo para a Coordenagdo do Curso de
Graduacgdo a que se vincula o estudante (ir para o item 3.1).

2.2.2) Documentos NAO foram digitalizados corretamente: envia e-mail ao aluno solicitando a correta
digitalizacdo dos documentos.

3. COORDENAGAO DE CURSO DE GRADUAGAO:
3.1) Verifica o Requerimento e analisa a documentagdo.

3.2) Acessa o Sistema Académico — IDUFF, confere os dados e os registros académicos do estudante e
confronta com o Requerimento.

3.2.1. Identificada discrepancia ou pendéncia de registros:

a) Envia e-mail, pelo SEl, para o estudante prestar o esclarecimento pertinente e solicita retorno no prazo,
sob pena de encerramento do processo.

b) Aguarda por até 10 (dez) dias a manifestagdo do aluno por e-mail, reiterando, se necessario.

c) Aluno ndo se manifestou: Coordenacdo de Curso elabora despacho relatando a situacdo, declara
encerramento e conclui o processo (arquivamento).

d) Aluno se manifestou: anexa o esclarecimento.

3.3) Elabora despacho decisério manifestando a decisdo com a informagdo sobre a execucdo do
procedimento e o periodo de vigéncia do trancamento (destacar o prazo mdximo). Com base no
Regulamento — a partir das seguintes situagées:

3.3.1) Solicitacdo improcedente:

a) Envia e-mail pelo SEl ao aluno para ciéncia da decisao.

b) Aguarda por até 10 (dez) dias a manifestacdo do aluno por e-mail para um possivel pedido de
reconsideragdo/recurso.

c) Aluno ndo solicitou pedido de reconsideragdo/recurso: Coordenacdo de Curso elabora despacho de
encerramento e conclui o processo (arquivamento).

d) Aluno solicitou pedido de reconsideracdo/recurso: realiza peticionamento intercorrente.

3.3.2) Solicitagdo procedente.

a) registra a informacdo de Trancamento de Matricula no cadastro do estudante — situacdo trancado -no
Sistema Académico — Administracdo Académica;

b) anexa a declaracdo de regularidade de matricula no processo;

c) envia e-mail, pelo SEI, ao aluno para ciéncia da decisdo, instruindo-o sobre o acesso a Declaracdo de
regularidade de matricula.

ATENCAO: N3o cabe recurso a decisdo relativa ao trancamento de matricula. A solicitacdo de Trancamento
de Matricula sera indeferida se o estudante ja tiver atingido ou ultrapassado os 4 (quatro) periodos letivos
de trancamento permitidos pelo Regulamento dos Cursos de Graduacdo. Se for o caso, o procedimento
deverd ser o Trancamento Especial, com as motiva¢des cabiveis e fluxo especifico.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. O Trancamento de Matricula é o procedimento que visa atender ao discente interessado, por
motivacdo prevista ou antecipada, em suspender temporariamente as atividades académicas por até 4
(quatro) periodos letivos, consecutivos ou ndo. Esta previsto no Art. 58 do Regulamento dos Cursos de
Graduacdo e a solicitacdo do discente deve ocorrer em periodo estabelecido no Calendario Escolar do ano
letivo.



2. A decisdo final pela procedéncia ou improcedéncia do atendimento a solicitacdo de Trancamento
de Matricula, bem como o registro pertinente ao trancamento da matricula no Sistema Académico é de
responsabilidade da Coordenacdo de Curso de graduacgdo a que se vincula o estudante.

3. O presente processo ndo se aplica ao discente ingressante conforme regulamento no curso de
graduacao.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
° REQUERIMENTO DE SOLICITACAO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA (disponivel no SEI);
° Declaragao de regularidade de matricula - extraida do Sistema Académico — IDUFF.

QUAL E A BASE LEGAL?
° Regulamento dos cursos de graduacdo da UFF



http://uff.br/wp-content/uploads/2023/07/001-2015_regulamento_do_curso_de_graduacao_0.pdf

