UNIVERSIDADE FEDERAL FLUMINENSE
BASE DE CONHECIMENTO

ALTERAGAO DE DADOS CADASTRAIS DE DISCENTE
QUE ATIVIDADE E?
Trata-se da solicitacdo de alteracdo de dados cadastrais (nome, género, filiagdo e estado civil)
realizada por discente de curso de graduagdo presencial da UFF.
QUEM FAZ?

Area responsavel: Divisdo de Registro e Acompanhamento de Discentes (DRAD/DAE)
Setores envolvidos:

o Discente de curso de graduacao da UFF;

COMO SE FAZ? POSSUI FLUXO JA MAPEADO?
1) DISCENTE INTERESSADO

1.1) Digitaliza a documentacdo comprobatdria, caso seja necessario. (ver se¢do QUAIS
DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?)

1.2) Realiza a abertura do processo Graduacdo: Alteracdo de Dados Cadastrais de Discente,
por meio do peticionamento eletronico, disponivel em:
https://sei.uff.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acess
o_externo=0

1.2.1) Preenche o Requerimento de solicitacdo de alteragdo de dados cadastrais de discente
(disponivel no SEI: REQ ALTERAGCAO DE DADOS CADASTRAIS (GRADUAGAO)

1.3) Observa o material de apoio para realizar o pet|C|onamento eletronlco do processo em:

1.4) EnV|a o processo para a DRAD/DAE.

2) DAE/DRAD

2.1) Analisa a documentagao

2.1.1) Se houver pendéncia: Elabora despacho com pendéncia identificada;
2.1.1.1) Envia e-mail (via SEI) ao discente interessado (ver item 3.1)

2.1.1.2) Aguarda resposta do discente dentro do prazo de 10 (dez) dias uteis.
2.1.1.2.1) Se houver manifestacdo do interessado: seguir o item 2.1

2.1.1.2.2) Se ndo houver manifestacdo do interessado: seguir o item 2.1.1.1
Observagao: Ndo havendo manifestacdo do interessado apds duas tentativas de contato,

(seguir o item 2.2)

2.1.2) Se nao houver pendéncia: Realiza alteracdo solicitada no Sistema de Administracdo
Académica e, em seguida, envia e-mail (via SEl) ao discente interessado informando a
realizacdo da alteracdo.

2.2) Elabora despacho e conclui processo.


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
https://www.uff.br/?q=processo/alteracao-de-dados-cadastrais-de-discentes

3) DISCENTE INTERESSADO
3.1) Realiza o peticionamento da documentagdo pendente informada no e-mail da DRAD/DAE
3.2) Envia o processo para a DRAD/DAE (seguir item 2.1)

QUE INFORMAGOES/CONDIGCOES SAO NECESSARIAS?

e O discente pode solicitar a alteragdo de dados cadastrais a qualquer tempo.

® A alteracdo nos registros académicos e no Sistema Académico ocorrerd no prazo de
30 (trinta) dias apds a data da solicitacdo ou atendimento a pendéncia de
documentacao.

QUAIS DOCUMENTOS SAO NECESSARIOS?
e REQ ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS (GRADUACAO);
e Documento oficial de identificacdo atualizado com as alteracdes com foto do discente
interessado (copia simples);
e Certiddo de nascimento alterada (caso de alteracdo de nome, género e ou filiacdo)
e Certiddo de casamento (caso de altera¢cdo de nome e/ou estado civil).

QUAL E A BASE LEGAL?

1) Lein210.406, de 10 de janeiro de 2002;
2) Lein213.709, de 14 de agosto de 2018.

Versdo da aprovada para implantacdo: 22/02/2024




