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Item Passos Descricao Responsavel

Acessar o SAU Aluno, criar ticket que sera encaminhado a Secretaria de
Curso ¢ anexar os documentos que fundamentam essa demanda.

e Abrir Novo Ticket: http://www.gv.ufjf.br/aluno/open.php;
e Fazer o login com o CPF e senha do SIGA;
e Escolher o Setor: Coordenacdo do Curso;
e Escolher o Servigo: Trancamento Excepcional;
e Assunto: Solicito Trancamento Excepcional,
e Justificativa: Escrever as razédes da demanda,
e Baixar o formulario, preencher, assinar;
. e Anexar o formulario preenchido e o0s documentos
Solicitar , (1
comprobatorios (como atestado e/ou laudos médicos ou de .
1 Trancamento L , ~ . Discente
) outros profissionais de satde, declaragdes, imagens, etc,
Excepcional . o , . p
conforme orienta o art. 2°, paragrafo unico do capitulo X do
RAG)
e C(riar ticket
Observagao:
a) Se, por algum motivo, ndo for possivel abrir o ticket com 4
solicitacdo, deve-se entregar o formulario e os documentos
fisicos comprobatorios na Secretaria do Curso.
b) O formulario especifico estard disponivel no SAU Aluno ¢
também no site do Setor de Graduaciio para baixar e preencher
Abrir processo no SEI e instruir com o requerimento especifico anexado,|
bem como qualquer outro documento que o fundamente.
Na tela inicial do SEI, clicar na aba “Iniciar Processo” (localizada no
menu a esquerda) e escolher o Tipo do Processo: “OFICIO”. Caso ndo|
aparecam todas as opg¢des, clicar no sinal de “+” para listar todos os
rocessos disponiveis.
Receber a p p
demanda e abrir L. . “« » Secretaria de
2 Preencher os campos necessarios e clicar em “salvar
um novo Curso

Processo no SEI L
Protocolo. automatico

Especificagdo (deixar em branco)

Interessados: digite o nome do (a) requerente
Observagdes desta Unidade: (deixar em branco)
Niveis de acesso: restrito

Hipétese Legal: “Informacgdo Pessoal”



http://www.gv.ufjf.br/aluno/open.php
https://www.ufjf.br/medicinagv/files/2018/01/Formul%c3%a1rio-Tr%c3%a2mites-Excepcionais.pdf
https://www.ufjf.br/medicinagv/files/2018/01/Formul%c3%a1rio-Tr%c3%a2mites-Excepcionais.pdf
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Clicar no icone “Incluir Documento” ¢ selecionar “Externo”. Preencher|
0s campos necessarios e clicar em “Confirmar dados”:
e Tipo de documento: EXTERNO
e Data do documento: data em que estd inserindo o documento
e Numero/Nome na Arvore: (deixar em branco)
. e Formato
Inserir .. .. .. .
3 documentos no - Nato-digital, se originalmente digital Secretaria de
- Digitalizado nesta Unidade, se escaneado, devendo informar o Curso
processo . o
tipo de conferéncia.
e Remetente: (deixar em branco)
e Interessado: digite o nome do (a) requerente
e C(lassificacdo por assuntos: (deixar em branco)
e Observagoes desta Unidade: (deixar em branco)
e Nivel de acesso: Restrito
e Hipotese Legal: “Informagdo Pessoal”
. . e ~ Secretaria de
4 Enviar processo |Enviar processo para a analise da Coordenacao de curso. Curso
Receber o processo e analisar a solicitacao
Observagao:
. a) Se for solicitado trancamento excepcional por motivo de saude, o ~
Analisar a , . . N . Coordenacio
5 e processo deverd ser encaminhado para manifestacdo do 6rgdo de
solicitagdo , 1 de Curso
saude competente (SIASS/GV) para andlise.
b) Se for solicitado trancamento excepcional por motivo que niao sejal
de satide, emitir parecer e seguir para o item §.
Analisar Analisar a solicitagdo ¢ documentacdo apresentada pelo(a) discente ¢ Pericia
6 solicitacio despachar o parecer junto ao processo. Encaminhar o processo para aj Médica
¢ Coordenacao de curso. SIASS/GV
.. Com base no parecer da pericia médica do SIASS/GV, emitir parecer Coordenacao
7 Emitir parecer . . . .
pelo deferimento ou indeferimento do Trancamento Excepcional. de Curso
Enviar o processo a CDARA para analise.
. . |Clicar no icone “Enviar Processo”, na caixa Unidades selecionar .
3 Enviar processo a |, CDARA”. Clicar em “enviar” Coordenacio de
CDARA ) Curso
Marcar a opgao:
Manter processo aberto na unidade atual
Analisar e
9 encaminhar Analisar o processo e despachar para analise e parecer da Pro-Reitoria
solicitacdo a de Graduagao. CDARA
PROGRAD
.\ Emitir parecer pelo deferimento ou indeferimento da solicitacdo do (a
10 Emitir parecer . P P \ ¢ ( PROGRAD
discente e enviar o processo de volta 8 CDARA.
Notificar o (a) | Comunicar ao discente, por e-mail, o parecer emitido pela Pro-Reitoria
11 . ~ CDARA
discente de Graduacao.




