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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 € 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 sera concedido automaticamente, sem impacto no IRA, por até
dois semestres, consecutivos ou nao.

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 avaliagcdo nas
demais disciplinas em que permanecer matriculado. Devera ser requerido antes de completado 50%
(cinquenta por cento) do semestre em que € pleiteado, e sera concedido automaticamente.

Essas solicitagbes sao feitas diretamente através do SIGAA/Portal Discente.

TRANCAMENTO JUSTIFICADO

O aluno a qualgquer 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 cessacao do motivo concreto que impossibilitou o estudante de efetivar o pleito na época
correta. E necessario estar munido de comprovantes, por exemplo, no caso de motivo desaude, 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 geral justificado apenas do 22 semestre de 2022;
» Solicito o trancamento do 12 semestre de 2021 - Identificagado das disciplinas (parcial);
» Lembramos que o trancamento parcial de matricula deve ser feito um por semestre. Essas

solicitagdes sao feitas diretamente através do Peticionamento Eletrénico - SEI/UnB.



https://sei.unb.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
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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) deverao ter os comprovantes anexados, caso existam.

Exemplos:

» Afastamento por motivo de saude do(a) estudante ou parente de 12 grau em linha
reta ou 22 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 12 grau em linha reta ou 22 grau colateral;
» Curso de Formacao (em caso de servidor publico civil ou militar);

» Afastamento para incorporagao ao servi¢o militar obrigatorio;

» Vulnerabilidade, por exemplo, psicolégica ou social;

e Casos omissos.

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

A

IMPORTANTE!

As condicbes e impedimentos de cada modalidade de
trancamento devem ser conferidas na Resolucdo CEPE n®
93/2018.

OBS: Utilizar o formulario especifico para o tipo de trancamento.


https://www.deg.unb.br/images/legislacao/resolucao_cepe_93_2018_trancamentos.pdf
https://www.deg.unb.br/images/legislacao/resolucao_cepe_93_2018_trancamentos.pdf
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PROCEDIMENTQOS
PARA ABRIR PROCESSO

l. REALIZAR L'OG/N NO SEI UNIVERSIDADE DE ERASILIA
COMO USUARIO EXTERNO seil

Geragao de Senha para Usuario Externo
Acesse o Portal do Aluno

aluno.unb.br e entre no
Peticionamento Eletrénico (SEI).

Se for o seu primeiro acesso, clique
em Esqueci minha senha e preencha
o0 campo e-mail com o endereco de
e-mail informado no registro
A - Acesso para Usuarios Externos
académico.

E-mail:

Sua senha sera encaminhada parao
e-mail cadastrado no registro
académico.

Confirma Esgueci minha senha

Cligue agui sevocé ginda ndo estd cadastrado

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

seil

TREINAMENTO-02

2.INICIAR NOVO PROCESSO

. o . E?I"UD'E I AEEEETS Controle de Acessos Externos
Clique em Peticionamento, depois emos

Alterar Senha

em Processo Novo. Peticionamenta X T

i Gni trado.
Recibos Eletronicos de eI ontrado
Protocolo

Intimac des Eletronicas
Pesquisa Pablica
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3.ESCOLHER O TIPO
DE PROCESSO

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

Ha duas modalidades de
trancamento: 1) Para trancar o
semestre, cliqgue em Graduacio:
Trancamento Geral de Matricula
Justificado. 2) Para trancar
disciplina(s), clique em Graduagao:
Trancamento Parcial de Matricula
Justificado Clique em
Peticionamento, depois em
Processo Novo.

4.PREENCHER FORMULARIO
DE PETICIONAMENTO

Em Especificagao, escrever:
Curso / Grau / Turno da
Graduacgao na UnB.

Exemplo: MATEMATICA /
LICENCIATURA / NOTURNO

5.PREENCHER FORMULARIO
DE SOLICITAGAO

Clique na modalidade de trancamento
pretendida e preencha o formulario.
Posteriormente, clique em Salvar e
assine (peticionar).

SIMPLIFICAUNBY

Ezcolha a Tipo do Processo que dass|a Inlclar:

UNIVER SIDADE DE BRASILIA

Sei! Menu 3 =¥

Treinamento-03

g“""_ﬂ"f de Peticionamento de Processo Novo
CeS505

Extemos

Alterar Senha

Pesquisa Tipo de Processo: Graduacdo: Trencamenta Geral de Matricua Justificado
Processual

Peticionamento b

Recibos
Eletrénicos de
Protocolo

Intimacbes
Elstrénicas

rmuldrio de Pz namento

Especificacéc (resumc limitado a 50 caracteres)

Interzssado: (7) Ana Rita

Documentos

ser carregados ab: e abilidade a
dos inform ue forem indicados
ados & an r servidor publico, gue podera altera-los a qualguer
meomento sem necessidade de prév 0.

Documento Principal: = Trancamento Geral Justificado  (clique aqui para editar
contelido)

Nivel de Acesso: (3 Hipdtese Legal: (7
Restrite Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
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6.REQUERIMENTO DE
TRANCAMENTO

No formulario de preechimento
(requerimento de trancamento) deve
ser informado o periodo do
trancamento, isto é, se o periodo € o
atual ou retroativo.

Devera ser informado, também, o e
motivo do trancamento com as
devidas comprovacoées por parte do(a)
aluno(a) solicitante.

Reitera-se que o SIGAA nao admite o
registro de trancamentos futuros,
sendo assim, somente podem ser &
solicitados trancamentos para o
periodo atual ou periodo(s)

A peticao so sera
considerada valida,

TRTEETEI) caso todos os campos
do formulario estejam
devidamente preenchidos.
7 . CO N C |_ U I R Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrdnica

PETICIONAMENTO

ald

Sera aberta uma janela para inserir a :
assinatura eletrénica: s -

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

Usuario Externc:

2) Em Cargo/Funcgao: selecione a

CargolFungio:

Opgéo “Aluno(a) da UniverSidade de SE\E‘EI(IHE‘U&TE(IH‘UH;E(I
Brasnla” Senlia de Auesso ao SEL

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

Clique em Assinar.
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8.CONSULTAR RECIBO T
E ACOMPANHAMENTO seit L2 S
DE PROC ESSO e - Recibos Eletronicos de Protocolo

Com o numero do processo em p— - S S— L R— ]

maos, sera possivel acompanhar o et

Intmagses L sla de Recibos (1 egisio).
Eletdnicas —_—

andamento do seu peticionamento. pme  spimow ~nocko | mposs pemcosameno

~ Horarie - Processe

51012219
s ey m—

Basta preencher o campo N° do
Processo ou Documento e clicarem sell
Pesquisar. Vocé pode também utilizar
0S outros campos para realizar uma
pesquisa livre.

Pesquisa Piblica

% craduaghior

Os recibos de todas as peti¢cdes
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 Trancamentode
Disciplina Justificado (TJ), este ulmo, a critério do estudante que opte por néo
solicitar o Trancamento Geral, serdo concedidos mediante simplescomprovacéo,
nas seguintes hipodteses:

|. 6bito de cbnjuge ou companheiro, pais, irmaos, 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 maximo 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 aceitagdo da
instituicdo a que se desna, pelo periodo maximo de dois semestres levos, exceto
para programas regulados por meio de acordos interinstucionais com
regulamentacao propria que determinam a duragao do afastamento;

[ll. impedimento do cumprimento de atividades académicas regulares pelo
estudante, por necessidade imperiosa do servico publico, devidamente
comprovada por autoridade competente, com duracdo 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 obrigatorio, pelo periodo do
afastamento;

V. afastamento para realizar curso de formagao para servidor publico civil ou
militar, pelo periodo do afastamento.

Paragrafo unico. Sera ainda concedido oTrancamento de Disciplina Justificado
(TJ), mediante simples comprovagdo, nas seguintes hipoteses: |. houver
ocorrido, na disciplina, matricula de modo aresultar choque de horario com outra
disciplina em que o estudante tenha sematriculado; Il. o horario da disciplina ver
sofrido alteracao por movos alheios a vontade do estudante.
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Artigo 10°

O Trancamento Geral de Matricula Justificado (TGMJ) e o Trancamento de
Disciplina Justificado (TJ) serdo concedidos, mediante analise da comprovacgao
e dos argumentos apresentados no requerimento do estudante, pela
Coordenacao de seu curso nas seguintes hipoéteses:

|. 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 cbnjuge ou
companheiro, pais, irmaos, 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 hipotese de Trancamento Geral de Matricula Justificado
(TGMJ); lll. movos de saude que impegcam a presenga e acompanhamento do
estudante no curso ou na(s) disciplina(s), desde queapresente 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 analise da comprovagao
e dos argumentos apresentados no requerimento do estudante, quer pela
Coordenacao de seu curso, quer pela Diretoria Técnica de Graduacgao (DTG),
na hipotese de existéncia de situacado de vulnerabilidade académica ou de
situacdes excepcionais que justifiquem a concessao do trancamento.

Artigo 23°

Os casos omissos serao resolvidos pela Camara de Ensino e Graduagédo(CEG).

10
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SOLICITACAO DE PROCESSOS .
INTERCORRENTES - ORIENTACOES

O processo intercorrente devera ser gerado em caso de:
1) Complementacdo de documentos ndo encaminhados no peticionamento inicial;

2) Recurso contra o indeferimento do requerimento inicial de trancamento.

Atencao!

No caso de recurso, o aluno devera aguardar o resultado do requerimento inicial. Nao
sera considerado valido o processo intercorrente gerado antes do resultado do
requerimento inicial.

1. COMPLEMENTACAO DE DOCUMENTOS

Para que serve: Possibilidade destinada aos estudantes para inserir os documentos
comprobatoérios da justificativa do trancamento (que ndo foram inseridos no requerimento
inicial).

Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

2. RECURSO

Para que serve: Caso o requerimento de trancamento (geral ou parcial) tenha sido indeferido, os
estudantes tém a possibilidade de solicitar recurso.

Prazo: Na hipétese de indeferimento do requerimento de trancamento, cabera recurso a Camara de
Ensino e Graduacao (CEG/DEG), dentro do prazo de 15 (quinze) dias a contar da ciéncia do
estudante do indeferimento do pedido de trancamento.

Como solicitar: Por meio de processo intercorrente.

11
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1. REALIZAR LOGIN NO SEI
COMO USUARIO EXTERNO

Acesse o Sistema Eletrénico de
Informacao (SEI)
(www.portalsei.unb.br) e clique em
Usuario Externo e Aluno.

O site € compativel com dispositivo
movel.

Clique em Peticionamento, depois em
Intercorrente.

3. INICIAR PETICIONAMENTO
INTERCORRENTE

1) Leia as orientagoes.

2) Na aba Processo, inserir o numero
do processo de referéncia em Numero.
Clique em Validar. O Tipo sera
preenchido automaticamente.

3) Clique em Adicionar.

JAY

Para encontrar o nimero
do processo de referéncia,
basta acessar Controle de

Acessos Externos ou Recibos
Eletronicos de Protocolo.

SIMPLIFICAUNBY
N1 unB

UNIVERSIDADE DE BRASILIA

:
sei!
TREINAMENTQ-01

Controle de
Acessos
Externos

Alterar Senha
Pesquisa
Publica
Peticionamento »
Recibos
Eletrénicos de
Protocolo
Intimagdes
Eletrénicas

Controle de Acessos Externos

R Documento Tipo
Processo Novo

Intercorrente

15/01/2019

UNIVCREIDADL DL DRASILIA

seil

TREINAMENTO-01

Carrrale de Peticionamento Intercorrente

Acezsos
Estornos

Alterar Senha
Pesjuisa
Piibica
Peticionamentc b

Recbos
Elet-dnicos de
Protocola

In:imacdes
Elet-dnicas

Nimero:

I veicer

Tipo:

12
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4.INSERIR ESPECIFICACOES

DO DOCUMENTO

Na aba Documentos:

Insira 0 documento faltante
ou exposicdo de motivos
(recurso) - sempre em formato
PDF.

Em Tipo de documento,
selecione a opcdo Documento
ou Recurso.

Em Complemento, 0s
estudantes podem detalhar o
tipo de documento inserido.

Em Formato,
conforme a seguir:

selecione,

Nato-digital, para arquivosque
forem extraidos de sistemas
informatizados. Por exemplo:
documentos que  possuem
QRcode ou autenticacao digital.

Digitalizado, para arquivos
que foram digitalizados. Por
exemplo: documentos fisicos,
com carimbo e assinatura
manual.

Escolha o tipo de arquivo
digitalizado entre:

copia autenticada
administrativamente, coOpia
autenticada por cartorio,
cOpia simples e documento
original.

Clicar em Adicionar. E, apos
inserir a documentacgao, clique
em Peticionar.

SIMPLIFICAUNBY

N1 unB

Os documentos deve

confo a

indicados abaixo e

gualguer momento sem necessidade de prévio aviso.
Documento (tamanho maximo: 10Mb):

Mo file selected.

Tipo de Documento: (7)

‘Complemento do Tipo de Documento: @

Nome da Discipling

Nivel de Acesso: (Z) Hipétese Legal: (3)
Restrito Informagio Pessoal (Arl. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Formato: (3» (O Mato-Digital O Digitalizada

a-losa

Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento

15/01/2019 3382

ap_est_revisao.pdf 15:50°50 Kn

13

Acesso

Formato Acbes

Recurso fdafad Restrito Mato- b4

Digital
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5.CONCLUIR
PETICIONAMENTO

Sera aberta uma janela para inserir a
assinatura eletrénica:

1) Em Usuério Externo: dever conter
o nome do(a) aluno(a).

2) Em Cargo/Fungao: deve
selecionar a opc¢ao “Aluno(a) da
Universidade de Brasilia”.

3) Em Senha de Acesso ao SEI:
o(a) aluno(a) deve preencher com

a mesma senha gerada para o
cadastro com o usuario externo.

Cligue em Assinar.

6.CONSULTAR RECIBO
E ACOMPANHAMENTO
DE PROCESSO

Sera gerado o Recibo Eletronico
de Protocolo — SEIl, com numero
doprocesso.

Com o numero do processo €
possivel consultar o andamento de
seu processo, ao clicar em
Pesquisa Publica, apés o
processamento da demanda,
conforme o item 10 dos
Procedimentos para Abrir
Processo.

SIMPLIFICAUNBY
EB UnB

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrénica

omplemertar
\mA, no qne

JnB rara qualguer fipo de
frarsmitidos

rério ne qual se ercontrs o u:
eletrd

Usudrio Cxtemno:

CargoiFungév:
Selecione Cargo/Fungan

Senha de Acesso ao SEL

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Tipo de Peticionamenta:

ol — L

Lista de Recibos (2 registros):

4 Datae & Himero do - a —= "
* Horario + Processo - Recibo - Tipo de Peticionamento Agles

15/0152019

16:09:30 I BN ntercorente =)
5/01¥201%
1O N W #rocesso o B

14



EM CASO DE DUVIDAS!

Apobs a leitura deste manual, caso ainda restem duvidas sobre como peticionar
seu Trancamento Justificado, contate a Coordenacao de Orientacao e Supervisao
das Unidades Avancadas, da Secretaria de Administracdo Académica -

COS/SAA. A nossa equipe esta disponivel para melhor atendé-lo(a)!

@ e-mail: saacos@unb.br

TRANCAMENTO JUSTIFICADO

VERSAO 2.0

SIMPLIFICAUNB®
N unB | SAA
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