UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE

BASE DE CONHECIMENTO
TRANSFERENCIA OBRIGATORIA (EX OFFICIO)

QUE ATIVIDADE E?

Trata-se da solicitacdo de ingresso em curso de graduacdo da UFF por discente regularmente matriculado em
curso de graduacdo de Instituicdo Publica de Ensino Superior, requerida por Servidor Publico Federal ou por
membro das Forgas Armadas, ou seus dependentes legais, em razdo de comprovada remocdo ou
transferéncia de oficio que acarrete mudanca de domicilio para o municipio onde se situa a UFF ou para
localidade prdxima.

QUEM FAZ?

Discente de curso de graduacdo da UFF

Departamento de Administracdo Escolar - DAE/GRAD

Divisdo de Registro e Acompanhamento de Discentes - DRAD/DAE
COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?

1. INTERESSADO (DISCENTE)

1.1) Digitaliza a documentac¢do comprobatdria, caso seja necessario.

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

1.3) Observa o material de apoio para realizar o peticionamento eletrénico do processo em:
http://www.uff.br/?q=processo/transferencia-obrigatoria-ex-officio
1.4) Envia o processo para a DAE/GRAD.

OBSERVAGCAO: O aluno pode ser convocado para verificagdo da documentagio anexada.

2. DEPARTAMENTO DE ADMINISTRAGAO ESCOLAR - DAE/GRAD
2.1) Analisa a documentacgao
2.2) Pendéncia de documentacao identificada:
2.2.1) Elabora despacho informando a pendéncia
2.2.2) Envia e-mail pelo SEI ao interessado para sanar pendéncias (ir para o item 3.1).
2.3) Interessado ndo atende aos requisitos para solicitacdo de transferéncia obrigatdria:

2.3.1) Elabora despacho de indeferimento, assina e disponibiliza por bloco de assinatura para as
seguintes dreas: PROGRAD e RET

2.3.2) Envia e-mail pelo SEl ao interessado para ciéncia da decisdo informando o e-mail para que o


https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
http://www.uff.br/?q=processo/transferencia-obrigatoria-ex-officio

mesmo possa se manifestar, caso seja de seu interesse (transferencia.dae.prograd@id.uff.br).

2.3.3) Aguarda por até 10 dias a manifestacdo do interessado por e-mail para um possivel pedido de
reconsideragdo/recurso.

2.3.3.1) Interessado nao solicitou reconsideracdo/recurso: DAE/GRAD elabora despacho de
encerramento e conclui o processo (arquivamento).

2.3.3.2) Interessado solicitou pedido de reconsideragdo/recurso: ver item 5 desta Base de
Conhecimento

2.4) Interessado atende todos os requisitos para solicitacdo de transferéncia obrigatéria:

2.4.1) Elabora despacho, assina e disponibiliza por bloco de assinatura para as seguintes areas:
PROGRAD e RET.

2.4.2) Envia e-mail pelo SEl ao interessado e a Coordenacdo de Curso pertinente para ciéncia da
decisao.

2.4.3) Envia o processo para a DRAD/DAE.

3. INTERESSADO — ALUNO(A)
3.1) Realiza o peticionamento da documentagdo pendente informada no e-mail da DAE/GRAD;
3.2) Envia o processo para a DAE/GRAD.

4. DIVISAO DE REGISTRO E ACOMPANHAMENTO DE DISCENTES - DRAD/DAE

4.1) Aguarda o periodo escolar para gerar a matricula.

4.2) Gera matricula do interessado no Sistema IDUFF

4.3) Envia e-mail pelo SEl ao aluno e a Coordenacgao de Curso para ciéncia do numero de matricula.

Observagdo: Informa no e-mail sobre a inscrigdo em disciplina e eventual processo de dispensa de
disciplinas.

4.4) Elabora despacho e conclui o processo (arquivamento).

5. SOBRE RECONSIDERAGAO/RECURSO

O(A) interessado(a) pode solicitar reconsideracao. Para isso, deve consultar o material de apoio na pagina do
processo de Transferéncia Obrigatdria (Ex Officio).

5.1) Em caso de recurso relativo a deliberacédo final proferida o DAE/GRAD sera a 12 instancia recursal.

5.2) Na 22 instancia recursal, o processo devera ser encaminhado para a analise do Conselho de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPEx). O requerente pode realizar o pedido de recurso até o prazo de 10 dias Uteis
contados a partir da data de envio do e-mail para a ciéncia da decisao proferida.

5.3) Apos a decisdo proferida pelo CEPEx, a DAE/GRAD enviara um e-mail ao requerente comunicando sobre
a decisdo. Para recorrer em ultima instancia, o processo devera ser encaminhado para analise do Conselho
Universitario (CUV), a 32 instancia recursal. Para solicitar o recurso ao CUV, o requerente terd novamente até
10 dias Uteis contados a partir da data de envio do e-mail com a decisdo proferida pelo CEPEx



https://sei.uff.br/sei/transferencia.dae.prograd%40id.uff.br

QUE INFORMACOES/CONDICOES SAO NECESSARIAS?

1.

A transferéncia obrigatéria (Ex Officio) é uma forma/modalidade de ingresso regulamentada

pela Lei n2 9.536, de 11 de dezembro de 1997, que regulamenta o pagrafo Unico do art. 49 da Lei n2 9.394,
de 20 de dezembro de 1996. Em curso de graduacdo da UFF, esta modalidade de ingresso é normatizada
internamente no Regulamento dos Cursos de Graduacao.

2.

A solicitacdo pode ser feita em qualquer época do ano, e ingresso pode ocorrer independente

da existéncia de vaga no curso pretendido, caso sejam atendidos os seguintes requisitos e condi¢Oes
verificados no ambito da andlise técnica correspondente:

2.1 A publicagdo da remogao do Servidor Publico Federal ou do membro das Forgas Armadas,
ter ocorrido nos ultimos 6 (seis) meses, a contar da data de abertura do processo;

2.2, Observancia das prioridades a seguir, considerados o curso de origem do discente e os
cursos de graduacdo presencial e a distancia da UFF:

a) Mesma modalidade e curso;

b) Mesma modalidade e curso afim;

¢) Mesmo curso e modalidade diferente; e
d) Curso afim e modalidade diferente.

2.3. O inicio das atividades académicas se dara no primeiro periodo letivo imediatamente
subsequente ao deferimento da solicitacdo de transferéncia, mas ficard condicionado a data da
solicitacdo, de acordo com os prazos estabelecidos pela UFF.

2.4, Em caso de deferimento da solicitacdo de transferéncia obrigatdria (Ex Officio) e depois
de finalizado o registro da nova matricula, o discente que ndo proceder a inscricdo em disciplinas no
periodo aprovado para sua trasnferéncia tera sua matricula na UFF cancelada.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?

*

L 4

*

Requerimento de Transferéncia Obrigatéria (preenchido, assinado e digitalizado - cdpia simples);
Documento Oficial de Identificacdo do interessado (copia simples);

CPF, caso ndo conste no documento oficial de identificacao (cdpia simples);



+ Histdrico escolar atualizado da graduacdo do interessado, onde preferencialmente conste o tipo de
ingresso no Sistema Publico de Ensino Superior - forma/modalidade de ingresso no curso da instituicdo
publica de ensino superior (Nato-digital ou copia simples);

¢ Fluxograma (ou matriz curricular) do curso de origem do interessado (Nato-digital ou cépia simples);

¢ Programa ou Conteudo programatico(s) da(s) disciplina(s) cursada(s) e atividade(s) cumprida(s) (Nato-
digital ou copia simples);

+ Declaracdo de matricula na instituicdo de origem do interessado (Nato-digital ou cépia simples); e

¢ Comprovacao do tipo de ingresso no Sistema Publico de Ensino Superior - Declaracdo da
forma/modalidade de ingresso no curso da instituicdo publica de ensino superior de origem (Nato-

digital ou copia simples). Observagao: Este documento devera ser apresentado pelo interessado caso
essa informag¢do ndo conste no Historico Escolar.

+ Ato de transferéncia ex-officio ou remocao: dependendo do caso, pode ser um dos seguintes: cépia de
publicacdo em Didrio Oficial, Boletim do Exército ou da Aerondutica; Folha de Alteracdes da Caderneta
de Registro do servidor da Marinha, onde consta o desligamento (Nato-digital ou cdpia simples);

+ Declaracdo original da autoridade maior do 6rgdo competente constando a remoc¢do ou transferéncia
ex-officio, com data da remocdo, locais de origem e de destino (Nato-digital ou cépia simples).

DOCUMENTOS PARA MATRICULA:

a) Certificado de Reservista, para sexo masculino (cdpia simples);
b) Historico Escolar do Ensino Médio (cépia simples);
c) Certificado de conclusdo do Ensino Médio (cdpia simples); e
d) 1foto 3X4.
QUAL E A BASE LEGAL?

¢ Lein29.536, de 11 de dezembro de 1997

+ Regulamento dos cursos de graduacao da UFF; e

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

Criado por ***942307**, versdo 2 por ***942307** em 05/11/2020 12:07:03.

ANEXos:
MP Transferéncia Obrigatéria Ex Officio v.03.pdf



http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/L9536.htm
http://www.uff.br/sites/default/files/001-2015_regulamento_do_curso_de_graduacao_0.pdf
http://www.noticias.uff.br/bs/2020/10/194-20.pdf#page%3D40
https://sei.uff.br/sei/controlador.php?acao=base_conhecimento_download_anexo&acao_origem=base_conhecimento_visualizar&id_anexo=132205&infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000913&infra_hash=db7357889badac873d4821bb2b83fe8fd6af9f11aae43ac0126f1fc17af08c7d
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