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1 PROCEDIMENTO - SOLICITAR TRANCAMENTO DE MATRICULA NO PERIODO
VIA SIGAA

1.1. OBJETIVO

Obijetiva por parte do discente, interromper temporariamente o seu percurso académico. Ao atender
a solicitacdo do discente, 0 CRCA tem por objetivo realizar a agdo solicitada e manter o
acompanhamento e controle dos registros académicos.

e O produto gerado é “Trancamento realizado”.

Dados para protocolar o processo eletrénico:

Assunto do processo: 125.21 - Matricula. Registro nos cursos de graduacao
Assunto detalhado: Trancamento de Matricula

Passo a passo para o (a) interessado (a):

1. O Discente deve acessar o Portal do Discente no SIGAA, no periodo de solicitacdo de
trancamento previsto no Calendario Académico oficial da Unifesspa;

2. Escolher no Menu Ensino, a op¢do Trancamento de programa = Trancamento regular;
3. Imprimir o comprovante e entregar na Faculdade e acompanhar atendimento de solicitacéo.

Importante: tal solicitacdo devera ocorrer no periodo de solicitacdo de Trancamento de
Matricula, previsto no Calendario Académico Oficial da Unifesspa.

Documentacdo necessaria para realizar solicitacdo

01. Oficio;
02. Comprovante de solicitacdo de trancamento.
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12.CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Resolucdo n° 08, de 20 de maio de 2014 - Regulamento de Graduacao da Unifesspa;

e Resolucdo anual do CONSEPE, que estabelece o Calendario Académico oficial da Unifesspa.

1.3. GLOSSARIO

e CONSEPE — Conselho Superior de Ensino, Pesquisa e Extensao;

e CRCA - Centro de Registro e Controle Académico;

e DIAC - Divisao de Admissdo e Cadastro;

e SIGAA - Sistema Integrado de Gestdo de Atividades Académicas;

e SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos;

e UNIFESSPA — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para.
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2. PROCEDIMENTO
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Processo: Solicitar trancamento de matricula no periodo via SIGAS

Erwolvidos: Patricia Maciel, Samulla Monteles (’ UN'FESSP,&.l[R@'-
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2.1. ATIVIDADE - 01 CRIAR PROCESSO ELETRONICO E ANEXAR COMPROVANTE

Objetivo: registrar solicitacdo do discente e enviar para atendimento.

Responsavel: Secretario de faculdade ou Coordenador de curso.

Descrigdo das tarefas: o servidor receberd o comprovante de solicitacdo de trancamento realizada
pelo discente, fard cépia digital, abrird processo eletrénico por meio do SIPAC e devolverd o
comprovante fisico ao discente e Ihe informard o nUmero do processo, para que 0 mesmo possa
acompanhar o andamento de sua solicitacdo. Em seguida enviard o processo para 0 CRCA.

2.2. ATIVIDADE - 02 VERIFICAR SOLICITA(;AO
Obijetivo: verificar se a solicitacdo pode ser atendida.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: o servidor acessara 0 modulo SIPAC recebera o processo e visualizara os
documentos presentes, verificard o comprovante. Estando tudo certo, a solicitacdo sera atendida.

2.3. ATIVIDADE - 03 REGISTRAR TRANCAMENTO NO HISTORICO ACADEMICO
Obijetivo: registrar trancamento no historico do discente.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricao das tarefas: o servidor acessara 0 modulo SIGAA e fard o procedimento de trancamento
de matricula conforme solicitacao.

2.4. SUBPROCESSO - ARQUIVAR PROCESSO

3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

Né&o houve revisdes até 0 momento.
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