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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Para que serve: E um recurso disponibilizado via SEI que permite ao aluno iniciar solicitacdo &
SAA eletronicamente, sem necessitar de deslocamento aos locais de atendimento.

TIPOS DE TRANCAMENTO

Existem 4 (quatro) modalidades de trancamento: 2 (duas) parciais (de disciplina) e 2 (duas)
gerais. Ambos podem ser automatico ou justificado, conforme é explicado no texto abaixo.

TRANCAMENTO AUTOMATICO

O aluno pode solicitar o trancamento geral de matricula (TGM), o qual implica a suspensao
de todas as atividades académicas do estudante, sem perda de seu vinculo regular com a
Universidade. Devera ser requerido antes de completado 75% (setenta e cinco por cento) do
semestre em que € pleiteado e serd concedido automaticamente, sem impacto no IRA, por até
dois semestres, consecutivos ou nédo.

O aluno pode solicitar o trancamento parcial de matricula (TR), o qual implica a suspensao das
atividades curriculares do estudante em determinada(s) disciplina(s), sem prejuizo da avaliagdo nas
demais disciplinas em que permanecer matriculado. Deverd ser requerido antes de completado 50%
(cinquenta por cento) do semestre em que € pleiteado, e serd concedido automaticamente.

Essas solicitacOes sao feitas diretamente no site do matriculaweb, www.matriculaweb.unb.br.

TRANCAMENTO JUSTIFICADO

O aluno a qualquer momento pode solicitar o trancamento geral ou parcial justificado, desde
que solicitados dentro de dois anos a partir do prazo limite para seu requerimento original ou

a partir da cessacdo do motivo concreto que impossibilitou o estudante de efetivar o pleito na
época correta. E necessdrio estar munido de comprovantes, por exemplo, no caso de motivo de
saude, o laudo/atestado médico. Deve-se digitalizar e anexar no SEI tais documentos.

O requerente deve indicar o(s) semestre(s) no qual deseja que seja realizado o trancamento,
conforme os exemplos abaixo:

« Solicito o trancamento apenas do 2° semestre de 2019;

« Solicito o trancamento do 2° semestre de 2019 até o 1° de 2020;

« Lembramos que o trancamento parcial de matricula deve ser feito um por semestre.
Essas solicitacdes sédo feitas diretamente no site www.aluno.unb.br/peticionamento-aluno.
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MODALIDADES

Trancamento Geral de Matricula Justificado (TGMJ).

Trancamento de Disciplina Justificado (TJ).

Todos os processos de trancamento deverao ser classificados como restrito ou sigiloso.
O(s) motivo(s) apresentado(s) deverdo ter os comprovantes anexados, caso existam.
Exemplos:

- Afastamento por motivo de saude do(a) estudante ou parente de 1° grau em linha
reta ou 2° grau colateral*;

 Afastamento para estudos no exterior;

- Afastamento por necessidade imperiosa do servigo publico, ou seja, quando ocorre
uma atividade fora de sua rotina natural de trabalho, como: um curso pelo qual o
servidor é responsavel;

- Obito de conjuge, parente de 1° grau em linha reta ou 2° grau colateral;
« Curso de Formagdo (em caso de servidor publico civil ou militar);

- Afastamento para incorporacdo ao servigo militar obrigatdrio;

« Vulnerabilidade, por exemplo, psicolégica ou social;

+ Casos omissos.

* OBS: O Trancamento Justificado por motivo de satide podera ser submetido a Junta
Médica da FUB.

AN

IMPORTANTE!

As condicdes e impedimentos de cada modalidade de
trancamento devem ser conferidas no site:

http:/|deg.unb.br[images|legislacao/resolucao_

cepe_93_2018_trancamentos.pdf

OBS: Utilizar o formulério especifico para o tipo de trancamento.
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PROCEDIMENTOS
PARA ABRIR PROCESSO

1. REALIZAR LOGIN NO SEI
COMO USUARIO EXTERNO

Acesse o Portal do Aluno
aluno.unb.br e entre no
Peticionamento Eletronico (SEl).

Se for o seu primeiro acesso, clique
em Esqueci minha senha e preencha
o campo e-mail com o endereco

de e-mail informado no registro
académico.

Sua senha serd encaminhada para

o e-mail cadastrado no registro
académico.

2.INICIAR NOVO PROCESSO

Cliqgue em Peticionamento, depois
em Processo Novo.

SIMPLIFICAUNBY
EZI UnB
.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel!

Geragdo de Senha para Usuario Externo

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

Confirma Esqueci minha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrado

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

sel.

TREINAMENTO-02

Controle de Acessos Controle de Acessos Externos
Externos

Alterar Senha
Peticionamento 4 Processo Novo

Recibos Eletrénicos de [ —— ontrado.

Protocolo
IntimagGes Eletrénicas
Pesquisa Piblica
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3.ESCOLHER O TIPO
DE PROCESSO

Leia 0 campo Orientagcdes Gerais.
Escolha o tipo de processo que
deseja iniciar.

Clique em Graduacgao:
Trancamento. Clique em
Peticionamento, depois em
Processo Novo.

4.PREENCHER FORMULARIO
DE PETICIONAMENTO

Em Especificacao, escrever:
Curso | Habilitagao | Turno
da Graduacao na UnB.

Exemplo: MATEMATICA |
LICENCIATURA [ NOTURNO

5.PREENCHER FORMULARIO
DE SOLICITACAO

Cliqgue em Trancamento. Preencha o
formulario, clique em Salvar e feche a
tela do formulério.

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

Sol e

Controle de Acessos
Extemos

Alterar Senha
Pesquisa Processual
Peticionamento

Recibos Eletronicos de
Protocolo

IntimacBes Eletrdnicas

SIMPLIFICAUNBY
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Menu 3 <f

Peticionamento de Processo Novo

© médulo de Peticionamento co do SEI ¢ um meio aceito para realizzr os pedidos ou solicitagies disponiveis na lista
abaixo & Universidade de Brasilia, conforme termos e condigdes que regem o processo eletrénico da Universidade de Brasilia
(UnB) e demais normas aplicveis.
« € admitida como vz natura eletrénica por meio de ususrio e senha;
« Os documentos eletr
integridade, autori

(05 no Médulo de Peticionamento Eletrénico do SEI-UnB tém garantia de

.0 namento somente poders ser realizado diaria entre 3 horas e 23 horas e 59 minutos e 59 segundos, hordrio

& a integridade dos documentos nseridos no sistema;
dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema e
a0 formato e a0 tamanho dos arquivos t idos eletronicamente, o
05 essenciais e complement:
2pel que foram digitalizados para envio por meio de peticionamento
stragio de rever os atos praticados no processo para que, caso solcitado,
sejam apresentados 3 UnB para qualquer tipo de conferéncia,

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Graduac eracéo de opcdo de Curso

UNIVER SIDADE DE BRA SILIA

seil
Treinamento-03
Controle de

Acessos
Externos

Alterar Senha
Pesquisa
Processual
Peticionamento »

Recibos
Eletronicos de
Protocolo
Intimacdes
Eletronicas

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Graduacie: Trancamento Geral de Matricula Justificado

Orientagoes sobre o Tipo de Processo

do munido dos respectivos comprovantes
emestre(s) que deseja que o trancamento

Formuldrio de Peficionamento

Especificagio (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7) Ana Rita

conformidade entre os dados informados e os documento:

abaixo estardo condicionad

por servidor publico, que podera altera-los a qualguer

momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: E Trancamento Geral Justificado  (clique aqui para editar

contetd

Nivel de Acesso: (3)

Restrito

Hipétese Legal: ()
Informac#o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
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6.VERIFICAR O CODIGO
DA OPCAO DE CURSO

Caso haja duvida em identificar
o cédigo da opcdo de seu curso,
verifique-o em:

aluno.unb.br > Clique aqui para
acessar o MATRICULA WEB >
GRADUAGAO > CURSO.

O cddigo da opgédo possui 4 (quatro)
digitos e estéa localizado abaixo do
nome do curso.

7.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Serd aberta uma janela para inserir a
assinatura eletronica:

1) Em Usuario Externo: escreva o
nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo|Funcao: selecione a
opgdo “Aluno(a) da Universidade de
Brasilia”.

3) Em Senha de Acesso ao SEI:
Preencha o campo senha com
a mesma com a qual acessou o
sistema.

Clique em Assinar.

SIMPLIFICAUNBY

EZ UnB

= MATRICULA WEB

C© oRavuagio
* curso
@ orma

«2 seavicos

cumieul
Recorihecida pelo MEC

Dungdo

A peticao so6 sera

considerada valida,

caso todos os campos

do formuldrio estejam
devidamente preenchidos.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

Declaro aceitagde de tod termos e condiches que regem o pro ) eletrénico da Universidade de Brasilia, conforme normas
estabeleci ela universidade e dem ormas aplic admitindo como vélida a
cadastrada (nome do USUZr ha), tendo coma consequéncia a respansabilidade pelo
5 de apuracio civil, penal e administrativa. §30 de minha exclusiva responsabil . anha de
do aponivel, em qualquer hipétese, alegacio de usa indevido; Il - a conformidade entre o s informad
0 de peticionamento e aquel i ncluindo o preenchimento dos campo
obrigatérios e anexacdo E feccdo da peticdo e do:
conformidade com os e refere ao formato e ao tamanho
elstronicamente; IV - a consenvagio m papel de documentos digitaliza nviados por meio de pe
eletrdnico até que decaia o direito cEo de rever o praticados no proc Y olicitado,

€ na hora do recebimenta pelo SEI,
s do Ultimo dia do prazo, conforme

e efetivou o pef .
i a rede de comunicac3o, o ac
-a obsenvancia de

Usuario Externo:

Cargo/Fungo:

Senha de Acesso ao SEi:
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8.CONSULTAR RECIBO

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

E ACOMPANHAMENTO seﬂ LS
DE PROCESSO oL — Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Alterar Senha
o ::Z:::::ﬂ:a » Inicio: Tipo de Peticionamento:
Com o numero do processo em o = " BT
~ ’ ’ Eletrénicos de
mé&os, seré possivel acompanhar o ok _ _
andamento do seu peticionamento. e mimeross R E—

loaiay N NN | FrocessNow

Basta preencher o campo N° do
Processo ou Documento e clicar em soll
Pesquisar. Vocé pode também utilizar
0s outros campos para realizar uma
pesquisa livre.

0/ Documento,

1 resultade

Os recibos de todas as peti¢des
realizadas pelo nosso sistema

ficam registrados em Recibos
Eletronicos de Protocolo,
para consultas posteriores.
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QUADRO DEMONSTRATIVO DE POSSIBILIDADES
DE TRANCAMENTO GERAL DE MATRICULA

Artigo 9° O Trancamento Geral de Matricula Justificado (TGMJ) ou o Trancamento
de Disciplina Justificado (TJ), este tlmo, a critério do estudante que opte
por ndo solicitar o Trancamento Geral, serdo concedidos mediante simples
comprovacao, nas seguintes hipdteses:

|. 6bito de cdnjuge ou companheiro, pais, irméos, filhos, padrasto ou madrasta,
enteados ou dependentes que vivam as expensas do estudante, ocorrido
durante o semestre do requerimento, ou nos seis meses anteriores, pelo
periodo méximo de dois semestres levos; Il. afastamento para estudos no
exterior, desde que o estudante apresente comprovante de obtencao de bolsa
de estudos ou comprovante de aceitacdo da instituicdo a que se desna, pelo
periodo maximo de dois semestres levos, exceto para programas regulados
por meio de acordos interinstucionais com regulamentagao prépria que
determinam a duracgéo do afastamento; Ill. impedimento do cumprimento de
atividades académicas regulares pelo estudante, por necessidade imperiosa
do servico publico, devidamente comprovada por autoridade competente,
com duragdo de, no minimo, 25% (vinte e cinco por cento) do semestre

levo, pelo periodo maximo de quatro semestres levos; IV. afastamento para
cumprimento do servigo militar obrigatdrio, pelo periodo do afastamento; V.
afastamento para realizar curso de formacéo para servidor publico civil ou
militar, pelo periodo do afastamento. Paragrafo tnico. Serd ainda concedido o
Trancamento de Disciplina Justificado (TJ), mediante simples comprovacéo,
nas seguintes hipéteses: I. houver ocorrido, na disciplina, matricula de modo a
resultar choque de horario com outra disciplina em que o estudante tenha se
matriculado; Il. o hordrio da disciplina ver sofrido alteragédo por movos alheios
a vontade do estudante.

Artigo 10° O Trancamento Geral de Matricula Justificado (TGMJ) e o Trancamento
de Disciplina Justificado (TJ) serdo concedidos, mediante anélise da
comprovacao e dos argumentos apresentados no requerimento do estudante,
pela Coordenacao de seu curso nas seguintes hipéteses:

(continua)
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Artigo 10° l. impossibilidade absoluta de cumprimento dos exercicios domiciliares
previstos no Decreto-Lei n. 1.044/69 ou na Lei n. 6.202/75; Il. doenca
de conjuge ou companheiro, pais, irméos, filhos, padrasto ou madrasta,
enteados ou dependentes que vivam as expensas do estudante, ocorrido
durante o semestre do requerimento, ou nos seis meses anteriores, pelo
prazo maximo de dois semestres levos, na hipétese de Trancamento Geral de
Matricula Justificado (TGMJ); Ill. movos de salde que impecam a presenca
e acompanhamento do estudante no curso ou na(s) disciplina(s), desde que
apresente relatério médico, o qual podera ser analisado pela Junta Médica
desta Universidade.

Artigo 11° O Trancamento Geral de Matricula Justificado (TGMJ) e o Trancamento
de Disciplina Justificado (TJ) serdo concedidos, mediante andlise da
comprovacdo e dos argumentos apresentados no requerimento do estudante,
quer pela Coordenacdo de seu curso, quer pela Diretoria Técnica de
Graduacao (DTG), na hipétese de existéncia de situagdo de vulnerabilidade
académica ou de situagdes excepcionais que justifiquem a concesséo do
trancamento.

Os casos omissos serdo resolvidos pela Camara de Ensino e Graduacgao

Artigo 23 (CEG).

EM CASO DE DUVIDAS!

Ap6s a leitura deste manual, caso ainda restem duvidas sobre como peticionar
seu Trancamento Justificado, contate o Servigco de Orientagdo e Supervisao das
Unidades Avancadas, da Secretaria de Administracao Académica - SOS|SAA. A
nossa equipe estd disponivel para melhor atendé-lo(a)!

@ e-mail: sosgraduacao@unb.br
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