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Manual de Procedimento

1 PROCEDIMENTO - REALIZAR TRANSFERENCIA EX OFFICIO DE OUTRA IES
PARA A UNIFESSPA

1.1. OBJETIVO

Objetiva atender ao disposto na legislacdo que assegura o direito de continuidade dos estudos de
discentes que sdo servidores publicos federais ou seus dependentes, transferidos por necessidade do
servico para as regides onde esta localizado algum campi da Unifesspa. A Unifesspa atualmente
possui campi nas seguintes localidades:

Maraba — PA

Rondon do Pard — PA
Xinguara — PA

Santana do Araguaia — PA
Séo Félix do Xingu — PA

Os cursos ofertados atualmente pela Unifesspa, estdo listados no portfélio de cursos, presente na aba
“acesso facil” no endereco eletronico “crca.unifesspa.edu.br”, ou acesse diretamente pelo link
abaixo: <https://crca.unifesspa.edu.br/index.php?option=com_advportfolio&view=projects>.

e O produto gerado é “Transferéncia finalizada”.

Dados para protocolar o processo eletrénico:

Assunto do processo: 125.132 - Tranferéncia ex — officio dos alunos dos cursos de graduacéo.
Assunto detalhado: Solicitacdo de Transferéncia ex officio para o curso de (nome do curso).

Passo a passo para o (a) interessado (a):

1. O interessado pode comparecer ao CRCA ou a Coordenacao do curso de interesse (nos casos
em que o interessado esteja nos campi fora de sede) munido dos documentos necessarios
para formalizar a solicitacdo (lista de documentos, consta logo abaixo).

Obs. 01: importante ressaltar que sé é possivel protocolar pedido para curso distinto, se a
Unifesspa ou outra instituicio congénere da regido NAO ofertar o curso de origem;

Obs. 02: discentes oriundos de IES privadas, devem primeiramente, verificar se existe na
localidade de destino, IES congénere a sua, ndo havendo, podem optar por buscar a
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Unifesspa, isso porque deve ser respeitado a congeneridade entre as instituicdes: de publica
para publica e de privada para privada, havendo excecdo, nos casos de inexisténcia de IES
que oferte o seu curso de origem. Uma opcéo pratica de realizar essa pesquisa, € por meio do
site de Cadastro Nacional de Cursos e InstituicGes de Educacdo Superior, 0 e-mec, criado
pelo Ministério da Educacéo, dispénivel no endereco eletrdnico <https:/emec.mec.gov.br/>.

2. Preencher o requerimento e cadastro académico especifico, entregar junto com o0s
documentos para serem digitalizados. O Requerimento e o Cadastro, estdo disponiveis para
download no site do CRCA, na area de requerimentos e fluxos. Ou se preferir pode obté-los
diretamente na universidade.

3. Aguardar o servidor conferir e digitalizar a documentagéo. Sera aberto processo eletronico e
o0s documentos fisicos serdo devolvidos ao interessado com 0 nimero de processo gerado.

4. Apos, o interessado deve aguardar a analise da solicitacdo que “é de até trinta dias, salvo
prorrogacdo por igual periodo se expressamente motivada” (Lei 9.784/99).

Documentacao necessaria para realizar solicitacdo

A lista de documentos esta dividida em dois grupos (Servidores Publicos Militares e Servidores
Pablicos Civis), mas a documentacao é similar.

Servidores Publicos Militares e Dependentes:

01. Requerimento e Cadastro Académico (disponivel no endereco eletronico, crca.unifesspa.edu.br);

02. Carteira de identidade, CPF e Titulo de Eleitor (Original e Cdpia simples);

03. Uma (01) fotografia 3x4 (recente);

04. Certiddo de nascimento ou casamento, quando dependente (Original e Copia simples);

05. Boletim de transferéncia ou Radiograma (Copia simples);

06. Declaracdo ou Atestado do Comando em Maraba, contendo informacbes da razdo da
transferéncia e data que se apresentou ao servico (Original e copia simples);

07. Historico Escolar atualizado, emitido no semestre em que for requerida a transferéncia (Original
e Cdpia simples);

08. Declaracdo ou atestado de vinculo com a Instituicdo de origem ou ainda comprovante de
matricula, emitidos no semestre letivo em que for requerida a transferéncia na Unifesspa
(Original e cépia simples);

09. Declaracdo da Instituicdo informando se a mesma € Publica ou Privada (Original e copia
simples);

10. Decreto de Reconhecimento ou autorizacdo de funcionamento do Curso de origem oficializado
pelo MEC, (algumas Instituigdes utilizam essa informacao no Histérico Escolar);

11. Programas das disciplinas cursadas na IES de origem, que deverdo ser apresentados somente na
Faculdade, quando deferida a transferéncia;

12. Documento que informe a situagdo do discente no ENADE ingressante e o motivo da
regularidade e no ENADE concluinte, se for o caso, conforme normativas do MEC,;
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13. Histdrico e Certificado de Conclusdo do Ensino Médio (Original e cdpia simples).

Servidores Publicos Civis ou Dependentes:

01. Requerimento e Cadastro Académico (disponivel no endereco eletrénico, crca.unifesspa.edu.br);

02. Carteira de identidade, CPF e Titulo de Eleitor (Original e cpia simples);

03. Uma (1) fotografia 3x4 (recente);

04. Certidao de nascimento ou casamento, quando dependente (Original e cdpia simples);

05. Diério Oficial ou Portaria de transferéncia ou remogdo (copia simples);

06. Declaracdo ou Atestado do Orgdo Publico da localidade recebedora, assinada pela autoridade
responsavel, contendo informacdes da razdo da transferéncia ou remocdo e data que se
apresentou ao servico (Original e copia simples);

07. Historico Escolar atualizado, emitido no semestre em que for requerida a transferéncia (Original
e copia simples);

08. Declaracdo ou atestado de vinculo com a Instituicdo de origem ou ainda comprovante de
matricula atualizados do semestre letivo em que for requerida a transferéncia na Unifesspa
(Original e copia simples);

09. Declaracdo da Instituicdo informando se a mesma é Publica ou Privada (Original e copia
simples);

10. Decreto de reconhecimento ou autorizacdo de funcionamento do Curso de origem oficializado
pelo MEC, (algumas Institui¢fes utilizam essa informacdo no Historico Escolar);

11. Programas das disciplinas cursadas na IES de origem, que deverdo ser apresentados somente na
faculdade, quando deferida a transferéncia;

12. Documento que informe a situacdo do discente no ENADE ingressante e o motivo da
regularidade e no ENADE concluinte, se for o caso, conforme normativas do MEC;

13. Historico e Certificado de Conclusdo do Ensino Médio (Original e copia simples).

1.2.CONTROLES E INSTRUMENTOS NORMATIVOS (AMPARO LEGAL, LEIS,
RESOLUCOES, NORMAS, PORTARIAS)

e Lei8.112/90- Estatuto dos servidores Civis Federais;

e Lei9.394/96- Lei de Diretrizes e Bases da Educacao;

e Lei9.536/97- Regulamenta o paragrafo Gnico do art. 49 da Lei n°® 9.394/96;

e Lei 9.784/99- Regula o Processo Administrativo no Ambito da Administracdo Publica Federal;

e Resolucdo n° 08, de 20 de maio de 2014 - Regulamento de Graduacao da Unifesspa.
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1.3. GLOSSARIO

e CAA - Coordenadoria de Apoio Logistico e Administrativo;

e CCR — Coordenadoria de Certificacdo e Registro;

e CPF — Cadastro de Pessoa Fisica;

e CRCA — Centro de Registro e Controle Académico;

e DIAC - Divisdo de Admissdo e Cadastro;

e ENADE — Exame Nacional;

e MEC — Ministério da Educacéo;

e |ES — Instituigdo de Ensino Superior;

e SIGAA - Sistema Integrado de Gestao de Atividades Académicas;
e SIPAC - Sistema Integrado de Patrimdnio, Administracdo e Contratos;
e UNIFESSPA — Universidade Federal do Sul e Sudeste do Para.
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2. PROCEDIMENTO
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Processo: Realizar transferéncia ex officio de outra |ES para a Unifesspa
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2.1. ATIVIDADE - 01 VERIFICAR DOCUMENTQOS
Obijetivo: fazer verificacdo prévia dos documentos.

Responsavel: CAA/CRCA.

Descricdo das tarefas: é verificado pelo (a) servidor se a documentacdo estd completa e se 0s
documentos sdo atuais, e também é feita a conferéncia das cOpias com o0s originais. Se a
documentacdo estiver completa, serd digitalizada e devolvida para o (a) interessado (a) 0s
documentos fisicos. Caso, esteja faltando algum documento, sdo passadas as orientacdes necessarias
para a complementacéo.

2.2. ATIVIDADE - 02 CRIAR PROCESSO ELETRONICO
Obijetivo: registrar a solicitacao.

Responsavel: CAA/CRCA.

Descricdo das tarefas: apos ter feita a conferéncia e digitalizado os documentos, o servidor (a),
acessara 0 modulo SIPAC e cadastrara o processo no protocolo da sua Unidade. Deve ser anexado
cada documento separado, importante seguir a sequéncia da lista de solicitacao.

2.3. ATIVIDADE - 03 ANALISAR PROCESSO E NOTIFICAR INTERESSADO PARA
TOMAR CIENCIA DE PARECER

Objetivo: verificar se 0s requisitos necessarios para a transferéncia foram preenchidos.

Responsavel: CAA/CRCA.

Descricdo das tarefas: analisar acuradamente toda a documentacdo, caso necessario entrar em
contato com o (a) interessado (a) ou com sua IES de origem, dentre outros encaminhamentos
proprios da analise. No caso de solicitacdo para 0 mesmo curso, o tramite serd mais rapido, desta
forma sera analisado e emitido parecer:

- Parecer de deferimento (0 processo seguira para cadastro no Sistema Integrado de Gestdo de
Atividades Académicas — SIGAA, e insercdo de informacGes de ENADE, apds cadastro, o (a)
interessado (a) € notificado para comparecer ao CRCA para tomar ciéncia de parecer). Sera enviada
notificacdo sobre o seu ingresso, para sua IES de origem;

- Parecer de indeferimento (o (a) interessado (a) é notificado para comparecer para tomar ciéncia de
parecer, e terd o prazo de 10 dias para entrar com recurso administrativo, contado a partir da ciéncia
ou divulgacdo oficial da decisdo recorrida);

No caso de solicitagcdo para curso distinto, sera analisado e emitido parecer, no que se refere ao
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mérito de direito ou ndo a uma vaga em curso afim na Unifesspa. Se o pedido for:

- Indeferido nessa analise documental, o interessado sera notificado e terd o prazo de 10 dias para
entrar com recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgacdo oficial da deciséo
recorrida.

- Deferido na andlise documental, o (a) interessado (a) serd notificado para ciéncia, depois 0
processo serd enviado para a faculdade, para o seu Conselho de faculdade realizar a analise de
afinidade entre os cursos envolvidos.

2.4. ATIVIDADE - 04 SUBMETER A ANALISE DE AFINIDADE ENTRE OS CURSOS
Objetivo: enviar solicitacdo para analise especifica de afinidade entre cursos.
Responsavel: Coordenador de curso.

Descricdo das tarefas: o Conselho da faculdade apresentara em sua reunido o pedido de
transferéncia em questdo, e sera feita analise fundamentada no que se refere a afinidade ou nédo
afinidade entre os cursos envolvidos.

2.5. ATIVIDADE - 05 EXPEDIR PARECER FUNDAMENTADO
Obijetivo: formalizar entendimento e expor fundamentos do mesmo.

Responsavel: Conselho da faculdade.

Descricdo das tarefas: sera redigido documento com todos os pontos que fundamentam a deciséo
tomada pelo Conselho da faculdade, sobre a existéncia ou ndo de afinidade entre os cursos, (o qual
sera anexado ao processo juntamente com a Ata da reunido, devidamente assinada pelos
participantes), esse processo serd enviado para 0 CRCA.

- Se os cursos forem afins, o processo seguira para cadastramento no SIGAA e interessado (a) sera
notificado para tomar ciéncia. Sua IES de origem sera notificada sobre o seu ingresso na Unifesspa.

- Se os cursos ndo forem afins, podera entrar com recurso administrativo contra a decisdo, ou entdo
optar por solicitar transferéncia para outro curso que julgue ser afim ao seu.

2.6. ATIVIDADE - 06 CADASTRAR DISCENTE NO SIGAA

Obijetivo: incluir discente no sistema de alunos da Unifesspa.
Responsavel: DIAC/CRCA.

Descrigdo das tarefas: sera realizado o cadastro do discente no sistema, as informagdes necessarias
constam no requerimento, cadastro académico e documentos pessoais presentes no processo de
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solicitacdo de transferéncia.

2.7. ATIVIDADE - 07 INSERIR INFORMACAO DO ENADE

Objetivo: manter as informacGes do discente atualizada e facilitar a analise de futuro processo de
Colacéo de Grau.

Responsavel: CCR/CRCA.

Descricdo das tarefas: serd inserido no SIGAA, no histérico do discente informagdes sobre seu
ENADE ingressante ou concluinte, se for o caso.

2.8. ATIVIDADE - 08 NOTIFICAR IES DE ORIGEM

Objetivo: informar sobre ingresso do discente na Unifesspa para que seja realizada a baixa do
vinculo anterior do discente.

Responsavel: DIAC/CRCA.

Descricdo das tarefas: sera redigido oficio com informacao do ingresso do discente na Unifesspa e
solicitacdo de baixa do seu vinculo, na IES de origem do discente.

2.9. SUBPROCESSO - ARQUIVAR PROCESSO
3. CONTROLE DAS REVISOES DO PROCEDIMENTO

Nao houve revisdes até 0 momento.
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