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‘ CONSELHO SUPERIOR DE ENSINO, PESQUISA E EXTENSAO ~ CONSEPE -
‘ RESQLUGAO N° 033/2026/CONSEPEIUNIFAEMA

DispGe sobre a regulamentagdo do processo de
trancamento e cancelamento de matricula no ambito
do Centro Universitdrio FAEMA — UNIFAEMA,
estabelecendo o fluxo procedimental, as competéncias
setoriais e as condicdes administrativas para sua
efetivacio.

RESOLUCAO NORMATIVA DE TRANCAMENTO E CANCELAMENTO DE MATRICULA
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RESOLUGCAO NORMATIVA DE TRANCAMENTO E CANCELAMENTO DE MATRICULA DO
CENTRO UNIVERSITARIO FAEMA —~ UNIFAEMA
Resolugdo N2 033/2026/CONSEPE/UNIFAEMA

CAPITULO |
DO OBJETIVO, AMBITO DE APLICACAO E DEFINICOES

Art. 12 Esta Resolugio tem por objetivo instituir e regulamentar o fluxo procedimental
unificado para as solicitagdes de trancamento e cancelamento de matricula, aplicavel a todos
0S CUrsos vinculgdos ao Centro Universitario FAEMA — UNIFAEMA.

Art. 22 As disposicdes aqui contidas aplicam-se a totalidade do corpo discente da
Instituigdo, bem como aos setores académicos e administrativos envolvidos no tramite
processual.

Art. 32 Para os estritos fins regulamentares e administrativos de que trata esta
Resolugdo, entende-se por:

. Trancamento de Matricula: a interrup¢ao tempordria, formal e autorizada
das atividades académicas, com a preservagdo do vinculo institucional do
estudante, observados os prazos e condigdes estipulados no Regimento Geral;

II. Cancelamento de Matricula: o encerramento definitivo, para fins administrativos e
académicos, do vinculo do estudante com o curso e com o UNIFAEMA, observado
o registro formal da solicita¢do e sua conclusdo no fluxo institucional.
CAPiTULO Il
DOS PRINCIPIOS E DAS DIRETRIZES DO FLUXO PROCEDIMENTAL

Art. 42 O processo de trancamento ou cancelamento de matricula sera norteado pelos
principios do acolhimento humanizado, da clareza na orientagdo institucional, da
formalizag3o processual, da rastreabilidade sistémica e da eficiéncia administrativa.

Art. 52 Todas as etapas, atendimentos, orientacdes e despachos deverdo ser

registrados no Sistema de Gestdo Académica (SAGU), de modo a constituir o histérico
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integral do requerimento.
CAPITULO Ill
DAS COMPETENCIAS SETORIAIS E DAS ETAPAS DO PROCESSO

Art. 62 Compete a Central de Atendimento (CAC) conduzir as fases iniciais do pleito,
observando as seguintes etapas sucessivas:

1. Acolhimento Inicial: realizar o primeiro atendimento ao aluno, exercendo escuta
ativa para compreender a motivagdo e identificar precisamente a necessidade de
trancamento ou cancelamento;

ll. Encaminhamento a Coordenacdo de Curso: apds receber o aluno na Central de
Atendimento e identificar a solicitagdo do mesmo de trancamento e/fou
cancelamento, este aluno deve ser encaminhado ao Coordenador de Curso, antes
da abertura do processo de trancamento e/ou cancelamento no SAGU.

Art. 72 Compete a Central de Atendimento dar inicio ao tramite processual mediante
as seguintes agdes:
.  apds o acolhimento pelo Coordenador de Curso, a CAC deverd receber o aluno
novamente para que seja iniciado os tramites de protocolo via SAGU.

Il. orientar o aluno de forma clara sobre o plano escolhido (trancamento ou
cancelamento) e os préximos passos do fluxo;

lll.  iniciar o protocolo no sistema SAGU, quando necessério, registrando detalhadamente
0 motivo da solicitagdo, informando ao aluno o nidmero do protocolo gerado, e
realizando a orientagdo e o encaminhamento do discente ao Setor Financeiro {SEFI).

IV. inserir comentario detalhado no protocolo existente, consolidando as orientagdes
prestadas;

V.  encaminhar o aluno ao Setor Financeiro/Cobranga, estrita e exclusivamente quando
houver a necessidade de regularizacdo de pendéncias ou emissdo de taxas associadas
ao procedimento.

Art. 82 Compete ao Setor Financeiro/Cobranga, quando acionado nos termos do inciso

IV do art. 72:
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I.  receber o aluno e realizar a verificacdo da situagdo financeira vinculada ao contrato
educacional;

Il.  emitir as taxas cabiveis, quando aplicavel, e registrar a respectiva regularizacdo,
permitindo o prosseguimento do protocolo para a etapa subsequente somente apds a
confirmag¢do do pagamento ou saneamento das pendéncias eventualmente
identificadas.

Art. 92 Compete a Secretaria de Controle Académico (SECON) a etapa de
encerramento do processo, englobando:

I. conferir a regularidade de todas as etapas e despachos anteriores;

Il.  finalizar os tramites administrativos, atualizando o status académico do discente
nos assentamentos da Instituicdo;

lll.  efetivar o encerramento formal do protocolo no sistema institucional.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 10. A conclusdo do processo de trancamento ou cancelamento fica condicionada
a etapa de regularizagdo financeira, quando aplicével, bem como ao cumprimento integral
do fluxo regulamentado por esta Resolugdo.

Art. 11. Os casos omissos ou as excepcionalidades decorrentes da aplicagdo desta
Resolugdo serdo resolvidos pela Pro-Reitoria competente, com possibilidade de recurso ao
CONSEPE, a luz do Regimento Geral do UNIFAEMA.

Art. 12. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua aprovagdo e publicac3o,

revogando-se as disposi¢des institucionais em contrario.

Ariquemes — RO, 11 de maio de 2026.
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ANEXO UNICO

QUADRO RESUMO DE COMPETENCIAS E FLUXO OPERACIONAL

ETAPA

SETOR RESPONSAVEL

ACOES NORMATIVAS (RESUMO)

- S

o " [Receber o aluno,
| Central.de Atendimento | , .
, - - » :encaminhd-lo para:o Coordenador de Curso.

identificar a demanda e

Acolhimento inicial; escuta ativa; identificagdo da

SECON "

2 Coordenacdodo Curso
demanda do discente.
“H S “IéfAcolhimento; © orientacio  sobre “implicacbes e |
- o _ " |,préximos . passos;. . insergdo .. de . comentdrios;
3 E ) , B 28 : E X : . o . LE H . ;' 4 3
‘| Central de Atendimento encaminhamento: a0 Financeiro {se necessario);
' "~ | Abertura de protacolo (SAGU); registro do motivo.
Verificagdo de pendéncias; emissdo de taxas;
4 Setor Financeiro / Cobranca B
liberagiio do fluxo apds regularizagio/pagamento.
“Conferéncia final dos tramites; alteracio de status
5 [ = :

“acad@&mico; encerramento definitivo do protocolo.

Fluxo Simplificado:

1° Central de Atendimento (ldentificagdo da demanda) — 2° Coordenador de Curso,

(Acolhimento) — 3° Central de Atendimento (Protocolo SAGU) — 4° Setor Financeiro — 5§°
SECON (Encerramento).
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