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PORTARIA N° 2232/GR/UFFS/2022, DE 10 DE MAIO DE 2022

Estabelece procedimentos e fluxos para a
tramitacdo de processo administrativo relativo a
anulacao de matricula nos cursos de graduacao da
UFFS.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DA FRONTEIRA SUL (UFFS), no uso de suas
atribuicdes legais e estatutarias, considerando:

a) o disposto nos editais dos processos seletivos para ingresso nos cursos de graduagdo que
preveem a possibilidade da anulagdo da matricula de estudante que se utilizar de meio
fraudulento no processo seletivo ou que tenha utilizado documento falso ou omitido a verdade no
processo de matricula na Universidade; e

b) a necessidade de padronizar e orientar os procedimentos necessarios ao Processo
administrativo para anulacao de matricula nos cursos de graduacdo da Universidade,

RESOLVE:

Art. 1° ESTABELECER os procedimentos e fluxos para a tramitagdo de processo administrativo
relativo a anula¢ao de matricula nos cursos de graduacdo da UFFS.

Art. 2° A matricula é anulada quando for constatado, apds a efetivagdo do vinculo académico
com a UFFS, que o estudante utilizou de meio fraudulento no processo seletivo, ou utilizou
documento falso ou omitiu a verdade no processo de matricula inicial na Universidade.

§ 1° A anulagdo da matricula se da apos finalizada as etapas do processo administrativo, no qual
o estudante tem direito a ampla defesa e ao contraditorio.

§ 2° A anulagdo da matricula implica na anulag¢do de todos os atos dela decorrentes, ndo cabendo
direito a certificacdo por componentes curriculares ou outras atividades desenvolvidas pelo
estudante no curso de graduagao.

§ 3° Ficam sobrestados, até a conclusdo do processo administrativo de anulagdo de matricula, os
pedidos de alteragdo da situacdao de matricula do estudante.

Art. 3° A denuncia em desfavor do estudante que, supostamente, cometeu ato que implique na
anulac¢do da matricula, conforme previsto nesta Portaria e nos editais de Processo Seletivo, deve
ser encaminhada a Coordenagdao Académica (ACAD) do Campus de matricula do estudante para
analise preliminar, acolhimento da dentincia e tramitagdo do processo administrativo.

Art. 4° A Coordenagdo académica devera cadastrar o processo administrativo com os seguintes
parametros:

I - Tipo do Processo: Graduagdo: Anulacao de matricula - 125.21;

IT - Assunto do Processo: 125.21 - (Graduagdo) Registros académicos - Matricula. Registro;

III - Assunto detalhado: Processo de anulagcdo da matricula do estudante (nome por extenso),
aberto com base no Item X do Edital N° XX/GR/UFFS/20XX(nimero do Edital que regrou o
processo seletivo pelo qual o estudante ingressou na Universidade);
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IV - Natureza do Processo: Restrito;

V - Hipotese legal: Informagao pessoal;

VI - Categoria: Outros;

VII - Nome do Interessado: Nome do aluno;

VIII - Notificar o interessado: Nao.

Paragrafo nico. O processo deve ser instruido com oficio e com demais documentos relativos
a questao, se houver, observando rigorosamente a ordem cronolédgica dos fatos.

Art. 5° Apos cadastro do processo de anulagao de matricula, a Coordenagdo Académica devera
adotar criteriosamente o seguinte fluxo processual:

I - notificar o estudante sobre a abertura e tramitagdo do processo, abrindo prazo de 10 (dez) dias
uteis para apresentacdo de manifestagdo prévia por escrito;

II - solicitar, conforme o caso, parecer da comissao de andlise de renda, da comissao de
heteroidentificacdo, do setor de assuntos estudantis, ou outro setor e comissdo que entender
pertinente;

III - realizar, presencialmente ou por videoconferéncia, a oitiva de testemunhas arroladas no
processo, cujo depoimento deve ser reduzido a termo escrito;

IV - tipificada a infragdo, formular o termo de indiciamento do discente, com especificagdo do
fato a ele imputado e da respectiva prova;

V - expedir mandado de citagdo do estudante para apresentacdo de defesa escrita no prazo de 10
(dez) dias tuteis;

VI - elaborar parecer conclusivo, recomendando ou nio a anulagdo da matricula do estudante,
com base nas provas juntadas ao processo, finalizado o prazo para apresentagdo da defesa;

VII - encaminhar o processo a Pro-Reitoria de Graduagdo (PROGRAD), para julgamento e
decisao.

§ 1° O mandado de notificagdo e de citagdo deve ser entregue por escrito, em duas vias, em uma
das quais o estudante deve apor sua assinatura e data de recebimento para ser juntada ao
processo.

§ 2° No mandado de citagdo deve constar qual dispositivo do edital do processo seletivo, de
matricula ou de outros regulamentos fundamentam a abertura do processo.

§ 3° O interessado ou seu representante legal devidamente constituido, a qualquer tempo, pode
consultar e/ou solicitar copia digital do processo na Coordenagdo Académica.

§ 4° O mandado de notificagdo e de citagdo sdo entregues ao estudante, preferencialmente,
durante as aulas presenciais, dos componentes curriculares em que estiver matriculado.

§ 5° No caso de recusa do estudante em receber a notificagdo, o prazo para defesa contar-se-a da
data declarada, em termo proprio, pelo servidor responsavel pela entrega da notificagdo, com a
assinatura de uma testemunha.

§ 6° Se, apds 3 (trés) tentativas, em dias distintos, o estudante ndo for encontrado nas aulas, a
notificacdo deve ser encaminhada para o seu endereco eletronico registrado no sistema oficial de
registro e controle académico. Neste caso, o prazo para manifestacdo do estudante contard da
data de expedi¢do da mensagem eletronica.

§ 7° Os documentos fisicos produzidos em virtude da notificagdo do estudante devem ser
incluidos no processo digital, com a respectiva autenticagdo eletronica. Os documentos fisicos
devem ser arquivados conforme recomendag¢des do Departamento de Gestdao Documental.
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§ 8° Os pareceres produzidos por setores ou comissdes da UFFS devem ser elaborados e
assinados eletronicamente, e anexados ao processo.

Art. 6° Cabe ao estudante entregar a sua defesa escrita, mediante documento impresso em 2
(duas) vias na Coordenagao Académica do campus.

§ 1° O servidor responsavel pelo recebimento da defesa escrita deve emitir o ateste em 1 (uma)
das vias e devolvé-la ao interessado, e cadastrar a outra via no sistema com os seguintes
parametros:

I - Tipo de documento: Manifestagdo/defesa de processo de anulagcdo de matricula na graduacao;
IT - Assunto do Documento: 125.21 - (Graduagdo) Registros académicos - Matricula. Registro;
III - Natureza do Documento: Restrito;

IV - Hipotese legal: Informagao pessoal;

V - Assunto detalhado: Manifestacao/defesa ao processo de anulagao da matricula n° (colocar o
numero do processo) do estudante (nome por extenso);

VI - Selecionar a opcdo “Anexar Documento Digital” e realizar respectiva autenticacdo
eletronica nos documentos apresentados;

VII - Setor para encaminhamento: Coordenagdo Académica do campus do estudante.

§ 2° Todos os documentos devem ser incluidos em um unico arquivo observando a ordem
cronologica dos fatos.

§ 3° O estudante pode nomear defensor para representa-lo no processo por meio de procuragao
especifica, que deve ser juntada aos autos.

§ 4° A defesa escrita deve ser acompanhada das provas documentais que sustentem as alegacgoes
do estudante.

§ 5° Os documentos originais, apos protocolados e devidamente autenticados em sistema
eletronico, devem ser devolvidos ao interessado que € responsavel por sua guarda até a
conclusdo do processo.

Art. 7° Finalizada a instrug¢do processual, a Coordenagdo Académica emite parecer € encaminha
os autos para a Pro-Reitoria de Graduagdo para apreciacao e decisao.

§ 1° Antes da decisdo, a Pro-Reitoria deve submeter o processo a analise da procuradoria federal
junto a Universidade.

§ 2° Recebido o parecer da procuradoria federal a PROGRAD tem prazo de até 10 (dez) dias
uteis para proferir sua decisao.

§ 3° A PROGRAD notifica o interessado da decisdo por meio do endereco eletronico disponivel
no sistema académico.

Art. 8° Da decisao da PROGRAD cabe recurso, a ser apresentado no prazo de até 10 (dez) dias
uteis, contados da data da notificacdo da decisao.

§ 1° O recurso deve ser apresentado na ACAD do campus de matricula do interessado, contendo
as seguintes informagdes de cadastro:

I - Tipo de documento: Recurso de processo de anulacdo de matricula na graduacao;

IT - Assunto do Documento: 125.21 - (Graduagio) Registros académicos - Matricula. Registro;
III - Natureza do Documento: Restrito;

IV - Hipotese legal: Informagao pessoal;
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V - Assunto detalhado: Recurso de processo de anulagao da matricula n® (colocar o nimero do
processo) do estudante (nome por extenso);

VI - Selecionar a opg¢ao “Anexar Documento Digital” e realizar respectiva autenticacao
eletronica nos documentos apresentados.

§ 2° As pecas documentais devem ser incluidas no processo preferencialmente em um unico
arquivo e observar, rigorosamente, a ordem cronoldgica dos fatos.

§ 3° O recurso escrito deve ser enviado a PROGRAD que tem prazo de 5 (cinco) dias uteis para
avaliagcdo em carater de reconsiderac¢ao da decisao.

§ 4° Caso a PROGRAD mantenha a decisdo, os autos devem ser remetidos ao Gabinete do
Reitor, para analise e decisdo do Reitor.

§ 5° Apés decis@do do Reitor, o processo retorna a PROGRAD para os procedimentos
necessarios.

Art. 9° No caso da decisdo pela anulacao da matricula do estudante ¢ observado o seguinte fluxo
processual:

I - a PROGRAD efetua a alteracdo da situagdo de matricula do estudante no sistema académico;
II - uma cdpia do atestado de matricula € juntada aos autos;

III - uma copia do atestado de matricula ¢ encaminhada ao estudante, via mensagem eletronica
para o endereco registrado no sistema oficial de registro e controle académico, junto ao
comunicado oficial da decisao.

Art. 10. O processo sera arquivado na PROGRAD observando os prazos e tramitagdo definidos
na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da UFFS.

Art. 11. Os casos omissos serdo orientados pela PROGRAD.
Art. 12. Para ndo comprometer a clareza da instrugdo processual ndo devem ser incluidos anexos
quando do cadastramento do Processo ou de Documentos no sistema de protocolo, optando-se

por inser¢do de pegas documentais no processo ou outro tipo documental pertinente.

Art. 13. Fica revogada a Portaria n® 279/GR/UFFS/2019, de 21 de margo de 2019, publicada no
Boletim Oficial da UFFS.

Art. 14. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publica¢do no Boletim Oficial da UFFS.

MARCELO RECKTENVALD
Reitor
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