UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
REMATRICULA

QUE ATIVIDADE E?

Trata-se da solicitacdo da concessdo de uma nova matricula ao discente cujo vinculo com a UFF, em
determinado curso de graduacao, tenha sido cancelado.

QUEM FAZ?

Divisdo de Registro e Acompanhamento de Discentes - DRAD/DAE
Coordenacdes dos cursos de graduacao da UFF

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADQO?

1. INTERESSADO (ALUNO)

1.1) Digitaliza a documentacdo comprobatdria, caso seja necessario.

1.2) Realiza a abertura do processo Graduagdo: Rematricula 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) Anexa os seguinte documentos (de acordo com o material de apoio para realizar o peticionamento
eletronico do processo em: http://www.uff.br/?q=processo/rematricula

Observagoes:

e 0O codigo e-MEC dos cursos esta disponivel em: http://www.uff.br/?g=cursos/graduacao

e O aluno pode consultar o nome e a sigla da Coordenacdo do Curso de Graduagao a que pertence
em https://app.uff.br/transparencia/busca_cadastro clicando na aba 'nome ou CPF'.

e O aluno pode ser convocado para verificagdo da documentacao anexada.

1.4) O processo deverd ser enviado para a DRAD/DAE.

2. DIVISAO DE REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DE DISCENTES - DRAD/DAE
2.1) Analisa documentacao.
2.2) Aluno com pendéncia de documentacao:

2.2.1) Elabora despacho com pendéncia identificada.

2.2.2) Envia e-mail pelo SEI para aluno informando a pendéncia. (Informar o e-
mail rematricula.drad.prograd@id.uff.br para que o aluno possa responder). Aguarda até 10 dias
Uteis a resposta do aluno pelo peticionamento eletrdnico. (item 3 da Base)

a) Aluno ndo respondeu a primeira tentativa de contato: DRAD/DAE envia e-mail
formalizando a segunda tentativa de contato e aguarda até 10 dias Uteis a resposta do aluno.
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b) Aluno nao respondeu as duas tentativas de contato realizadas: DRAD/DAE elabora
despacho de encerramento e conclui o processo (arquivamento).

c) Aluno respondeu as pendéncias apontadas: ir para o item 2.1
2.3) Aluno ndo atende aos requisitos para solicitacdo de rematricula:
2.3.1) Elabora despacho de indeferimento.

2.3.2) Envia e-mail pelo SEI ao aluno comunicando a decisdo. (Informar o e-
mail rematricula.drad.prograd@id.uff.br para que o aluno possa se manifestar).

2.3.3) Aguarda até 10 dias Uteis, a manifestacao do aluno pelo peticionamento eletrénico para um
possivel pedido de reconsideragdo/recurso

a) Aluno solicitou reconsideragido/recurso: ver item 6 da Base de Conhecimento.

b) Aluno n3o solicitou reconsideragdo/recurso: DRAD/DAE elabora despacho de
encerramento e conclui o processo (arquivamento).

2.4) Aluno sem pendéncias e atendendo a todos os requisitos para a solicitagdo de rematricula:

2.4.1) Elabora despacho de encaminhamento e envia o processo para a coordenag¢do do curso
pertinente (ir para o item 4 da Base)

3. INTERESSADO - ALUNO
3.1) Realiza o peticionamento da documentacdo pendente informada no e-mail da DRAD/DAE.

3.2) Envia o processo para a DRAD/DAE, apds pendéncias resolvidas.

4. COORDENAGAO DE CURSO
4.1) Analisa documentacao.
4.2) Inclui solicitacdo do aluno em pauta da reunido de colegiado (acdo externa ao SEI).

4.3) Apods retorno da andlise do Colegiado de Curso, anexa ata da reunido do colegiado (tipo de
documento: Ata; formato: digitalizado nesta unidade - cépia simples; nome na arvore: de reunido de
Colegiado; nivel de acesso: publico)

4.4) Elabora despacho decisdrio (documento assinado pelo Coordenador do Curso) e envia o processo
para a DRAD/DAE.

Observagdo: Ndo selecionar a op¢do “manter processo aberto na unidade ou “retorno programado”,
porque isso pode prejudicar a tramitagéio do processo.

5. DIVISAO DE REGISTRO DE ACOMPANHAMENTO DE DISCENTES - DRAD/DAE
5.1) Analisa a decisao.
5.2) Solicita¢do indeferida:

5.2.1) Envia e-mail ao aluno para ciéncia da decisdo. (Informar o e-
mail rematricula.drad.prograd@id.uff.br para que o aluno possa se manifestar)

5.2.2) Aguarda até 10 dias Uteis, a manifestacdo do aluno, pelo peticionamento eletrénico para um
possivel pedido de reconsidera¢do/recurso

a) Aluno solicitou reconsideragdo/recurso: ver item 6 da Base de Conhecimento.

b) Aluno ndo solicitou reconsidera¢do/recurso: DRAD/DAE elabora despacho de
encerramento e conclui o processo (arquivamento).
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5.3) Solicitacdo deferida:
5.3.1) Aguarda periodo escolar para gerar a matricula.
5.3.2) Gera matricula do aluno no Sistema IDUFF.
5.3.3) Envia e-mail pelo SEI para o aluno e Coordenacdo do Curso para ciéncia da decisdo;

5.3.4) Elabora despacho de encerramento e conclui o processo (arquivamento).

6. SOBRE RECONSIDERAGAO/RECURSO

O(A) aluno(a) pode solicitar reconsideragdo/recurso. Para isso, deve consultar o material de apoio na
pagina do processo de Rematricula.

6.1) Em caso de recurso relativo a deliberacdo final proferida pela Coordenac¢do do Curso, o Colegiado do
Curso sera a 12 instancia recursal. A DRAD/DAE encaminhara a solicitacdo de reconsidera¢do/recurso do
aluno para o Colegiado do Curso (a 12 instancia recursal) e, apds a analise desta instancia, a DRAD/DAE
enviara e-mail ao interessado comunicando o resultado.

6.2) Em caso de recurso relativo a decisdo do Colegiado do Curso, o processo devera ser encaminhado
para analise do Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CEPEx), a 22 instancia recursal. O aluno
podera realizar o pedido de reconsidera¢do/recurso no prazo de 10 dias Uteis contados a partir da data
de envio do e-mail encaminhado pela DRAD/DAE com a decisdo proferida pelo Colegiado do Curso. A
DRAD/DAE enviard o processo para o DAE/GRAD, que encaminhard a solicitagio de
reconsideracdo/recurso do interessado para o CEPEx, (a 22 instancia recursal). Apds a analise desta
instancia, a DRAD/DAE encaminhara e-mail ao interessado comunicando o resultado.

6.3) Em caso de recurso relativo a decisdo do CEPEXx, o processo deverd ser encaminhado para analise do
Conselho Universitario (CUV), a 32 instancia recursal. O aluno podera realizar o pedido de recurso no
prazo de 10 dias Uteis contados a partir da data de envio do e-mail encaminhado pela DRAD/DAE com a
decisdo proferida pelo CEPEx. A DRAD/DAE enviard o processo para o DAE/GRAD, que encaminhara a
solicitagdo de reconsideragdo/recurso do aluno para o CUV (a 32 instancia recursal). Apds a analise desta
instdncia, a DRAD/DAE encaminhard e-mail ao interessado comunicando o resultado. Em caso de
indeferimento por essa instancia, nao cabera mais recurso.

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1. A rematricula é normatizada no Regulamento dos Cursos de Graduacdao e podera ser
concedida caso sejam atendidos os seguintes requisitos e condi¢des verificados no ambito da analise
técnica e do mérito académico da solicitacao;

1.1. A matricula tenha sido cancelada ha, no maximo, 3 (trés) anos;

1.2. Dispor de quantitativo de periodos letivos suficientes para a integralizagdo curricular,
respeitando-se o prazo estabelecido como tempo mdaximo previsto pelo curso, ndo sendo permitida
a solicitacdo de dilatacdo de prazo - exceto para os casos de pessoas com deficiéncia, nem de
mudanca de curso/localidade. Os periodos em que o discente permaneceu com a matricula
cancelada ndo serdo contabilizados para fins de cdlculo de prazo remanescente para integralizacao
curricular;

1.3. N3o ter sido a matricula cancelada por insuficiéncia de aproveitamento no periodo de
ingresso, por motivo disciplinar ou por solicitacdo oficial do proprio discente; e

1.4. Critérios estabelecidos pelo Colegiado do Curso de Graduagao.

2. Em caso de deferimento da solicitacdo de Rematricula e depois de finalizado o registro da
nova matricula:
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2.1. A quantidade de trancamentos de matricula usufruidos e de periodos cursados pelo
discente na vigéncia da matricula anterior sera contabilizada na nova matricula, com vistas ao
controle do tempo de integralizagdo curricular;

2.2. O discente que ndo proceder a inscricdo em disciplinas no periodo aprovado para sua
rematricula terd sua nova matricula cancelada;

2.3. O discente que teve a matricula cancelada por ter 4 (quatro) reprova¢des em uma
mesma disciplina, terd direito de cursar esta disciplina mais uma vez na nova matricula, sendo que a
reprovagao implicara no novo cancelamento de sua matricula; e

2.4. O discente que teve a matricula cancelada por abandono ndao podera trancar a
matricula nova até a conclusdo do curso.

3. A rematricula podera ser concedida somente uma Unica vez, e a nova matricula sera
efetivada apenas no periodo letivo imediatamente posterior a data de concessdo deste
beneficio/deferimento da solicitacdo.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

e Requerimento de Solicitacdo de Rematricula; e

¢ Documento(s) adicional(is) a critério do(a) interessado(a).
QUAL E A BASE LEGAL?

e Regulamento dos cursos de graduac¢do da UFF

e Instrucdo de Servico PROGRAD n? 19, de 22/10/2020.
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