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INTRODUCAO

PETICIONAMENTO ELETRONICO

Para que serve: E um recurso disponibilizado via SEI que permite ao aluno iniciar solicitagdo &
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 avaliagdo 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 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 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 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 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 deverdo 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 Resolucdgo CEPE n2
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

Geracao 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 ERASILIA

seil

TREINAMENTO-02

2.INICIAR NOVO PROCESSO

. o . Eg"“ﬂ'e I AEEEETS Controle de Acessos Externos
Clique em Peticionamento, depois Srmos

Alterar Senha

em Processo Novo. Peticionamento X T

i Gni trado.
Recibos Eletronicos de eI ontrado
Protocolo

Intimac6es 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
Graduacéao na UnB.

Exemplo: MATEMATICA /
LICENCIATURA / NOTURNO

5.PREENCHER FORMULARIO
DE SOLICITAGAO

Cliqgue 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 =

Treinamentc-03

g"”"_"'e; de Peticionamento de Processo Novo
Ce5505
Extemos

Alterar Senha

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

Peticionamento »

Recibos
Eletrénicos de
Protocolo

Intimacbes
Elstrénicas

Formuldrio de Pzticionamento

Especificacac (resumc limitado a 50 caracteres)

Interzssado: (7) Ana Rita

Documentos

ser carregades abi 8 ahilidade a
dos inform ue forem indicados
ados & an

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

Nivel de Acesso; () Hipdtese Legal: ()
Restrite Informagio Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
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6.REQUERIMENTO DE p—
TRANCAMENTO

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

Devera ser informado, também, o e
motivo do trancamento com as
devidas comprovagbes 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

. . A peticdo sO sera
periodo atual ou periodo(s) Pete

considerada valida,

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

PETICIONAMENTO

nizo 13 Urly
mo val da a a:

Sera aberta uma janela para inserir a sl b

assinatura eletrénica:

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

encam nhament
= intenet e a corfig

computador utiliz s de interrupgies ds funcionamento.

Usuario Externc:

2) Em Cargo/Funcéao: selecione a
opcao “Aluno(a) da Universidade de e rsor i
B ra Sil i a ? Senlia de Acesso au SE:

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

Clique em Assinar.
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8- CONSULTAR RECI BO UHINLRSIDADE DC DRASILIA
E ACOMPANHAMENTO sell [ L5
DE P ROC ESSO e - Recibos Eletronicos de Protocolo
Com o numero do processo em . el e R el
maos, sera possivel acompanhar o Prioh .
Eletdnicas - LeladeRetibus (1 tegisio).
~ Horarie - Processe

andamento do seu peticionamento. pme  shimow ~nocko | iwoss pemcosameno
| | —

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

Pesquisa Piblica

¥ Crad_aglio: Clsper

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

ficam registrados em Recibos
Eletrébnicos 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 ulmo, a critério do estudante que opte por nao
solicitar o Trancamento Geral, serdao concedidos mediante simples
comprovacgao, nas seguintes hipoteses:

|. 6bito de cdnjuge 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 obtencdo de bolsa de estudos ou comprovante de aceitagcdo
da instituicdo a que se desna, pelo periodo maximo de dois semestres levos,
exceto para programas reguladospor 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 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 obrigatério, pelo periodo do
afastamento;

V. afastamento para realizar curso de formacgao 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: |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 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 comprovagao
e dos argumentos apresentados no requerimento do estudante, pela
Coordenacao de seu curso nas seguintes hipoéteses:

I. impossibilidade absoluta de cumprimento dos exercicios domiciliares
previstos no Decreto-Lei n. 1.044/69 ou na Lei n. 6.202/75; Il. doenga de
cOnjuge 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); Ill. movos de saude que impegam 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 analise da comprovagao
e dos argumentos apresentados no requerimento do estudante, quer pela
Coordenacao de seu curso, quer pela Diretoria Técnica de Graduacao (DTG),
na hipoétese de existéncia de situacdo 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 Graduagao(CEG).

EM CASO DE DUVIDAS!

Apoés a leitura deste manual, caso ainda restem duvidas sobre como peticionar
seu Trancamento Justificado, contate a Coordenagcédo de Orientagdo e
Supervisdo das Unidades Avancadas, da Secretaria de Administracao

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

@ e-mail: saacos@unb.br
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