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1. FORMULARIO DE MAPEAMENTO DE PROCESSOS

DADOS DO PROCESSO

ID: CAMPQUIXADA 01 V1

UNIDADE: Secretaria Académica - Campus Quixada

NOME: Trancamento Total de Matricula

OBJETIVO:

1. Possibilitar suspensao temporaria de matricula de alunos;

2. Dar alternativas aos alunos impossibilitados de estudar temporariamente;
3. Néo prejudicar o aluno acometido de alguma circunstancia;

4. Evitar evasao.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS RELACIONADOS:

Contribuir para as condi¢des necessarias a inclusao, a permanéncia e ao desenvolvimento dos discentes
visando a uma formacdo de exceléncia.

CLIENTE (publico-alvo): Discentes

GERENTE: Chefe da Secretaria Académica de Quixada (Administrador)

DETALHES DO PROCESSO

LEGISLACAO CORRELATA (se houver): Regimento Geral da UFC, Portaria n® 47/2019 e Portaria n°
48/2019.

DOCUMENTOS: Formulario de Trancamento Total de Matricula
https://prograd.ufc.br/wp-content/uploads/2023/03/formulario-trancamento-total-e-regime-especial.pdf

GATILHO (evento que inicia o processo): Solicitacao pelo discente

SAIDA (evento que encerra o processo): Indeferimento para correcdo de documentagio/Indeferimento
definitivo/Deferimento do Trancamento

SISTEMAS: SEI

INDICADORES (indicadores para a medi¢ao do processo): Numero de trancamentos realizados e o
numero de trancamentos indeferidos.

OUTRAS INFORMACOES IMPORTANTES:

CONTROLE DE VERSOES

ALTERACOES DA VERSAO: 20/07/2023




AUTOR(ES): Roménia Ribeiro

DATA: 20/06/2023

NO

2. SEQUENCIAMENTO DAS ATIVIDADES

PROCESSO PRINCIPAL

ATIVIDADE

SETOR

DESCRICAO

ENVIAR
documentagao a secretaria
de curso

Discente

O(a) discente envia o formulario de
solicitacdo assinado + documentagdo,
conforme os 4  fatos  geradores
estabelecidos pela Portaria n® 47/2019 para
o e-mail do seu respectivo curso:
cc@quixada.ufc.br/dd@quixada.ufc.br/ec
(@quixada.ufc.br/es@quixada.ufc.br/rc@qu
ixada.ufc.br/si@quixada.ufc.br

RECEBER ¢ encaminhar
documentacgao a
coordenagao

Secretaria do
curso

Enviar documentacdo ao e-mail do(a)
coordenador(a) do curso solicitando a
analise. Informar sobre a existéncia do
prazo de 5 dias uteis para a secretaria
enviar o processo a Prograd.

ANALISAR documentagio
(coordenador(a))

Coordenacdo do
curso

O(a) coordenador(a) do curso deve avaliar
a viabilidade da solicita¢do de Trancamento
Total.

ASSINAR formulario

Coordenacdo do
curso

Apb6s  avaliagdo, se pertinente, a
coordenacdo deve assinar o formulario
(PDF) e devolver o documento assinado a
secretaria de curso.

INFORMAR ao discente os
motivos

Coordenacéo do
curso

Apods avaliacdo, se ndo pertinente, a
coordenagdo do curso ou a secretaria
informa o resultado ao discente, por e-mail.

ABRIR processo

Secretaria do
Curso

Passo a passo: Fazer login no Sistema
Eletronico de Informacdes - SEI, iniciar
processo -> Escolher o Tipo do Processo
Graduagdo:  Trancamento  Total de
Matricula ->marcar opg¢des Automatico,
Restrito ->Incluir Documento -> Oficio ->
Editar oficio com solicitagdo -> Assinar
oficio (secretario(a) ou coordenador(a)).
Incluir Documento Externo ->Preencher
campos -> Anexar Arquivo

INFORMAR ao discente n°
do proc. (se motivo saude)

Secretaria do
curso

Caso o fato gerador seja por Satde, deve-se
informar ao discente, por e-mail, 0 nimero
do processo gerado no SEI.




O(a) discente envia o atestado médico
(contendo o nimero do CID e CRM do(a)
médico(a) para o e-mail

estudantescpase@ufc.br e coloca no corpo

8 Eﬁ\gﬁgﬂatestado médico Discente do e-mail o n° do processo SEI, nome ¢
matricula. No campo assunto, deve-se
colocar: Trancamento Total E nivel de
ensino, Graduagcdo ou Pos-Graduacao, a
depender do caso.

A secretaria do curso envia o0 processo a
Divisdo de Selecdo e Matricula, unidade
DSM_COPIC para analise (caso seja pelos
motivos de Mudanga de

9 ENVIAR processo para Secretaria do domicilio/Exercicio de atividade

unidade no SEI curso laboral/Obrigacdo de ordem militar. caso
seja por motivo de Saude, enviar o
processo a  unidade CPASE -
COORDENADORIA DE PERICIA E
ASSISTENCIA AO SERVIDOR.
A Divisdo de Selecdo e Matricula faz a
analise da documentacdo e prazos

10 ANALISAR fatos DSM_COPIC (conforme Portarias), enviada por meio do

geradores SEI, dos fatos geradores: Mudanga de
domicilio, Exercicio de atividade laboral e
Obrigacdo de ordem militar.
A DSM COPIC informa, por meio de

1 RETO}{ NAR processo para DSM_COPIC despacho no mesmo processo do SEIL, o que

corre¢io .
deve ser corrigido.

12 CORRIGIR documentagdo Secretaria do A Secretaria entrg em gqntato comNO(a)

curso discente, por e-mail, e solicita a corregao.

13 ENVIAR processo para Secretaria do Apds a correcdo, a secretaria envia o

reanalise curso processo a DSM_COPIC para reanalise.

14 REANALISNAR DSM_COPIC DSM_COPIC reanalisa a pendéncia.

documentacgao
INFORMAR  ao Secretaria d Informar o resultado da reandlise por
15 discente o ecrceuilsr;a 0 e-mail.
Deferimento/indeferimento
16 INFORMAR o deferimento Secretaria do Apos analise da DSM_COPIC, informar o
ao discente curso deferimento por e-mail.
A CPASE avalia o processo e atestado(s),
agenda pericia médica, se necessario

17 ANALISAR fato gerador: Coase (quando ha falta de informagdes no

Saude p atestado médico ou na impossibilidade de
o(a) discente obter novo atestado, por
exemplo).

AGENDAR PERICIA A ’Cpase ’pgde solicitar a realiza}g?lo de

18 Cpase pericia médica a depender da andlise da

meédica, se necessario

documentacdo  apresentada.  (atestado




médico com informacdes incompletas, por
exemplo).

ENVIAR parecer técnico a Apoés analise, a Cpase anexa um ParEcer

19 ~ Cpase Técnico (documento SEI) informando o
coordenacdo do curso 1
resultado da analise.
INFORMAR o resultado ao Secretaria do A qoordenagao/Secretarla do curso faz os
20 devidos encaminhamentos e informa o

discente/professores curso

resultado por e-mail.

3. DEFINICOES DAS SIGLAS

SIGLA DEFINICAO

UFC Universidade Federal do Ceara

PROGRAD | Pro-Reitoria de Graduagao

SEI Sistema Eletronico de Informagdes
CID Classificagdo Internacional de Doencas
CRM Conselho Regional de Medicina
DSM Divisdo de Seleg¢ao e Matricula
COPIC Coordenadoria de Planejamento, Informagdo e Comunicagio

CPASE Coordenadoria de Pericia e Assisténcia ao Servidor




