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Titulo Trancamento de Matricula
1. Descrigao
E a suspensdo tempordria das atividades académicas sem perda do vinculo com a Universidade.
2. Objetivos
Afastar-se das atividades académicas, por tempo determinado, por motivos pessoais ou de saude.
3. Publico Alvo

Discentes da UFVIM.

4. Pré-requisitos
I. Estar regularmente matriculado;
Il. Fazer solicitagdo no prazo estabelecido em Calendario Académico, exceto por motivo de saude;
Ill. Ndo estar cursando o 12 periodo (exceto por motivo de prestacdo de Servico Militar e ou por motivo
de saude).
5. Responsaveis
e Equipe DMAA/DRCA
e Equipe DDLA
6. Atividades
N2 Atividade / Descri¢do Responsavel Prazo de execugao
Entregar no Setor de Atendimento da Prograd ou enviar por e-mail o Prazo estabelecido
01 requerimento, acompanhado do comprovante de pagamento da taxa Discente no calendario
(via GRU) académico
Receber o requerimento, observar se o discente preencheu
02 corretamente, se pagou a taxa e entregar na DMAA/DRCA Atendimento da | Imediatamente
Prograd apods recebimento
Abrir a papeleta e encaminhar ao Setor de Protocolo para abertura do Até 05 dias uteis
03 processo DMAA/DRCA apdso
recebimento
04 Protocolar solicitagdo, abrir processo e encaminhar para DMAA/DRCA Setor de Até 02 dias uteis
Protocolo
05 Caso discente seja veterano, verificar se pedido esta dentro do prazo DMAA/DRCA
06 Caso pedido esteja dentro do prazo, verificar se estd ativo e DMAA
regularmente matriculado.
07 Caso esteja ativo e matriculado, verificar ocorréncia de trancamentos DMAA/DRCA Até 05 c!ias Uteis
anteriores. apos o
08 Caso tenha ocorrido mais de 2 trancamentos, indeferir pedido e DMAA/DRCA recebimento
elaborar analise para arquivar processo
09 Caso ndo tenha ocorrido mais de 2 trancamentos, deferir pedido, DMAA/DRCA
elaborar analise e parecer do trancamento
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10 Caso o pedido nao esteja dentro do prazo, verificar se é por motivo de DMAA/DRCA
saude e se a situagao se refere a discente calouro
11 Ndo sendo por motivo de saude, indeferir pedido e arquivar processo DMAA/DRCA
12 Caso seja por motivo de saude, encaminhar para parecer do servico DMAA/DRCA
médico
13 Analisa processo, emite parecer e encaminha a DMAA Servico Médico | Até 05 dias Uteis
apds recebimento
14 Analisar parecer. Caso pedido tenha sido deferido, elaborar andlise, DMAA/DRCA Até 05 dias uteis
comunicar ao discente e arquivar processo apds recebimento
DMAA/DRCA Imediatamente
15 Elaborar analise e parecer do trancamento (em caso de deferimento). apods analise
Imprimir duas vias.
Comunicar, por e-mail, ao discente, o deferimento ou ndo do seu Imediatamente
16 pedid'o e o periodo para’ s.olicitagéo de reingresso. Em caso de DMAA/DRCA apos analise
deferimento, anexar andlise e parecer
17 Anexar. 0s do\cumentos, numerar as paginas, carimbar, rubricar e DMAA/DRCA Até 02 dias uteis
encaminhar a DDLA para trancamento
Fazer uma lista com a relagdo dos discentes em trancamento, salvar na Apods o prazo de
18 pasta em rede da DRCA e encaminhar processo a DDLA DMAA/DRCA encerramento de
recebimento do
Trancamento
19 Efetuar lancamento de trancamento no SIGA DDLA Até 02 dias uteis
apds recebimento
20 Arquivar copia do parecer nas pastas individuais dos discentes DDLA Imediatamente
apods lancamento
7. Lista de contatos para realizagdo da agdo
Nome voip celular e-mail
Divisdo de Matricula e Assuntos Académicos. 8193/8194 dmaa@ufvim.edu.br
Divisdo de Documentos e Lancamentos 8195/8196 ddla@ufvijm.edu.br
Académicos

8. Defini¢bes / Legenda

DMAA _Divisdo de Matricula e Acompanhamento Académico
DDLA - Divisdo de Documentos e Lancamentos Académicos

9. Material de suporte

Resolugdo n? 05/2011 — CONSEPE

Calendario Académico da UFVIM - http://www.ufvim.edu.br/prograd/2016-01-05-17-53-22.html

Orientagdes para Trancamento de Matricula - http://www.ufvim.edu.br/drca/trancamento.html
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11. Elaboragdo, aprovacao, publicacao, revisao

Atividade

Data

Nome

Fungdo

Data da

01/09/2016

Carmem Rosilene Vieira

Chefe da

DMAA
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elaboracao

Data da
aprovagao

Data da
publicacao

Data da
revisao

12. Histérico de revisdes

Versao

Data

Descri¢ao das mudangas

Requisitado por:

1.42.2

26/08/2018

Alteragdes nas atribuicdes

Chefe DRCA
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