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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
Nucleo de Registro e Controle Académico

INSTRUGAO NORMATIVA - NURCA N2 01/2023, DE 04 DE AGOSTO DE 2023

Processo n2 23107.024449/2023-75

DISPOE SOBRE A NORMATIZACAO DOS
FLUXOS RELACIONADOS A MATRICULA
INSTITUCIONAL DOS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO DA UNIVERSIDADE FEDERAL
DO ACRE.

O NUCLEO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE,
em conjunto com a Coordenadoria de Admissdo e Matricula, no uso de suas atribuicdes legais e
institucionais previstas no inciso Il do Art. 165 do Regimento Geral desta Universidade, de organizar,
coordenar, supervisionar e administrar os servicos de registro e controle académico;

CONSIDERANDO a edicdao da Portaria MEC n? 360, de 18 de maio de 2022, que em seu
artigo 292 veda a producdo de novos documentos integrantes do acervo académico em suporte fisico
desde 19 de agosto de 2022;

CONSIDERANDO a necessidade urgente de regulamentar os procedimentos de matricula
dos programas de pds-graduacao desta Universidade a fim de se adequar ao disposto na portaria acima
mencionada;

CONSIDERANDO a necessidade de aprimoramento dos fluxos processuais que assegurem o
cadastro discente da Pés-Graduagao em tempo habil;

CONSIDERANDO a perspectiva de centralizar e padronizar os servigos de matricula; e

CONSIDERANDO a reunido realizada entre o NURCA e a Diretoria de Pés-Graduagao, no dia
03 de agosto de 2023.

RESOLVE:

Art. 12 Estabelecer através desta Instrucdo Normativa, as normatizacdes relacionadas ao
fluxo procedimental de matriculas institucionais dos cursos de Pds-Graduagdo desta Instituicao até nova
disposicao em sentido contrario, nas formas e condicdes abaixo relacionadas.

DA DOCUMENTAGAO MINIMA EXIGIDA PELA COORDENADORIA DE ADMISSAO E MATRICULA
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Art. 292 - Para a matricula institucional, por simetria relacionada a Graduacgao, exigir-se-3a,
no minimo, os documentos previstos no artigo 271 do Regimento Geral desta Instituicdo, que sdo:

a) Classificacdo no Processo Seletivo;
b) Documento Oficial de Identidade com foto;

c) Diploma de Conclusdo de Curso Superior em nivel de Graduacdo (para candidatos
aprovados em selecdo de Especializacdo e Mestrado) ou de Conclusdo de Curso de Mestrado (para
candidatos aprovados em selecdo de Doutorado), que poderdao ser substituidos por Certiddo de
Conclusao de Curso, desde que emitida pelo setor responsavel em cada Instituigdo;

d) Titulo de Eleitor e Quitacdo Eleitoral;

e) Certificado de Quitacdo Militar (Para candidatos do sexo masculino);
f) CPF (caso ndo esteja expresso no documento oficial de identificacdo);
g) Comprovante de Residéncia;

h) Requerimento de Matricula Institucional (Anexo I);

i) Outros documentos previstos no Edital de Sele¢do do Programa de Pds-Graduacao.

§ 12 - S30 aceitos como documentos oficias de identidade: RG, Carteira Nacional de
Habilitacdo, Carteira de Trabalho, Passaporte, Carteiras de Conselho de Classe, ou no caso de candidatos
estrangeiros, o Registro Nacional de Estrangeiros (RNE);

§ 292 - A critério da Coordenacdo do Programa de Pds-Graduacgao, o Diploma de Conclusao
de Curso Superior, podera ser substituido pela Ata de Colacdo de Grau, ou, por documento emitido pela
Coordenacdo do Programa, que autorize a matricula e estabeleca prazo para apresentacdo do
documento, desde que tal autorizacdo esteja prevista no Edital de Selecdo do programa;

§ 32 - A Coordenacdao do Programa de Pds-Graduacdo pode se resguardar o direito de
exigir outros documentos, desde que previstos no Edital, a seu critério.

DA EXIGENCIA DA SUBMISSAO DA DOCUMENTAGAO EM FORMATO DIGITAL

Art. 32 - A fim de adequar a solicitacdao de matricula ao disposto na Portaria MEC n2 360, os
editais de convocacdo para matricula dos Programas de Pds-Graduacdo deverdo constar expressamente
gue a matricula serd realizada de forma virtual, com o envio dos documentos previstos no artigo anterior
para o e-mail institucional matricula@ufac.br.

Art. 42 - O candidato devera encaminhar todos os documentos previstos no Art. 22, em
arquivo Unico, no formato PDF, digitalizando o documento de forma integral (frente e verso) e de maneira
legivel, identificando este arquivo Unico com o nome completo do candidato.

Art. 52 - No envio do e-mail, o candidato deverd informar seu nome completo, o nimero
do edital de selecdo e o nome do Programa de Pds-Graduacdo para qual pleiteia o deferimento da
matricula.
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Paragrafo Unico: A Coordenadoria de Admissdo e Matricula confirmard via e-mail o
recebimento da documentacdo, e, posteriormente, encaminhard a Coordenacdo do Programa de Pds-
Graduacdo a relacdo final de alunos cadastrados com matricula deferida.

Art. 62 - Além disso, juntamente com a documentacado, o candidato deverd anexar o Termo
de Responsabilidade (Anexo ll), informando que se responsabiliza pela veracidade das informacgdes e
documentos apresentados para a matricula institucional.

Art. 72 - A critério exclusivo do Programa de Pds-Graduagao, a Coordenagao do Curso
podera, se assim preferir, estabelecer no seu Edital de Convocacdo o recebimento destas documentagdes
de forma digital em sua prépria unidade, nos mesmos termos anteriormente mencionados, e
encaminhard ao Nucleo de Registro e Controle Académico, juntamente com a instrucdo processual
determinada nos artigos a seguir.

DA INSTRUGCAO DO PROCESSO DE SOLICITAGAO DE MATRICULA PELO PROGRAMA DE POS-GRADUAGCAO

Art. 82 - Os Programas de Pds-Graduagdo deverdo instruir um processo exclusivo, via
Sistema SEl, a saber, o tipo "Registro e Controle Académico: Solicitacio de Matricula (Pds-
graduacao)", solicitando a matricula institucional dos alunos aprovados, com os seguintes documentos:

a) Oficio solicitando a matricula institucional dos candidatos aprovados;
b) Edital de Sele¢do Geral;
c) Publicacdo do Resultado Final;

d) Edital de Convocagao para Matricula (quando este for separado do Resultado Final);

Art. 92 - No Oficio mencionado na alinea "a" devera constar, no minimo, algum elemento
identificador especifico do candidato, como CPF, por exemplo, a fim de evitar qualquer situagdo que
possa ensejar em matricula de candidato homoénimo;

Art. 10 - Os processos somente deverdao ser encaminhados ao Nucleo de Registro e
Controle Académico, apds autorizacao da Pré-Reitoria de Pesquisa e Pés-Graduacdo, e da Diretoria de
Pds-Graduacao;

Art. 11 - Processos remetidos ao Nucleo de Registro e Controle Académico, sem
atendimento ao previsto no artigo anterior, serdo devolvidos a Diretoria de Pds-Graduacdo para
providéncias que julgar necessarias.

Art. 12 - Sob nenhuma hipdtese poderd haver matricula institucional de alunos dos
Programas de Pés-Graduacgao, sem processo aberto no Sistema SEI desta Instituicao, respeitando todos os
procedimentos previstos nos artigos anteriores.

DOS PRAZOS PARA O ENVIO PROCESSO SEI E DA MATRICULA INSTITUCIONAL
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Art. 13 - Os processos que versem sobre a solicitacdo de matricula institucional, deverao
ser enviados e recebidos no NURCA, com antecedéncia minima de 03 dias Uteis em relagdo ao prazo
inicial para a matricula;

Art. 14 - Caberad aos Programas de Pds-Graduag¢do a programacdo do processo para o
cumprimento do prazo mencionado no artigo anterior, respeitando o tramite previsto no artigo 10 desta
Instru¢ao Normativa;

Art. 15 - Os Programas de Pds-Graduacdo deverdo estabelecer em seu cronograma um
prazo de 03 dias (que poderdo ser corridos) para envio de documentacdo por parte dos candidatos
aprovados, respeitando o previsto nos artigos 22 ao 62 desta Instrucdo Normativa;

Paragrafo Unico. O prazo acima mencionado refere-se exclusivamente para envio da
documentacdo em formato digital, ndo se confundindo com o prazo para a efetivacdo destas matriculas
no Sistema SIE.

Art. 16 - Apds a devida instrucao e recebimento dos documentos de matricula no Nucleo
de Registro e Controle Académico, a Coordenadoria de Admissdo e Matricula, disporda dos seguintes
prazos para efetivacdo e cadastramento no Sistema SIE dos candidatos aprovados:

a) 03 dias uteis, para Cursos com aprovacado de 01 até 10 candidatos;
b) 05 dias uteis, para Cursos com aprovacao de 11 até 20 candidatos;

c¢) 10 dias uteis, para Cursos com aprovacao de 21 até 50 candidatos;

§ 192 Excepcionalmente, e de forma devidamente justificada, a Coordenadoria de
Admissdo e Matricula poderd prorrogar os prazos acima mencionados, em virtude do calendario de
matriculas aprovado no Calendario Académico da Instituicdo.

§ 292 - No caso de ocorréncia da hipdtese prevista no paragrafo anterior, haverd
comunica¢dao do NURCA a Coordenagdo do Programa de Pds-Graduagdo informando o prazo previsto
para a efetivacdo das matriculas.

Art. 17 - O prazo para efetivacdo da Matricula Curricular, no Sistema SIE, pela Coordenacao
do Programa de Pdés-Graduagdo devera ser estabelecido de forma a respeitar o cumprimento dos prazos
previstos no artigo anterior;

Art. 18 - Em caso de Programas de Pds-Graduacdo Lato Sensu ou Stricto Sensu realizados
em parceria com outras instituicdes, ou ndo, que impliqguem em matricula de mais de 50 candidatos, a
Coordenacdao do Curso devera indicar a data de matricula curricular somente apds consulta a
Coordenadoria de Admissao e Matricula.

DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 19 - Aos Programas de Pds-Graduagdo que, na data de inicio de vigéncia desta
Instrucdo Normativa, ja estiverem com editais de convocagao devidamente publicados, fica facultada a
possibilidade de retificar as informacdes para se adequar ao previsto nesta normativa;

Art. 20 - Em virtude do disposto no artigo anterior, a Coordenadoria de Admissdo e
Matricula, se compromete a cumprir com o ja previsto nos editais adequados a normas anteriores a esta
Instrucdo Normativa, desde que estes estejam devidamente publicados no site oficial da Instituicdo, na
data de inicio de vigéncia deste documento.

Art. 21 - Esta Instrucdo Normativa entra em vigor, com a assinatura deste documento pela
Diretoria do Nucleo de Registro e Controle Académico e Coordenadoria de Admissao e Matricula, e com a
sua publicacdo no site oficial da Instituicdo.

Rio Branco, Acre 04 de agosto de 2023.

Assinado Eletronicamente
LUCAS DE ARAUJO MOURA

Diretor do Nucleo de Registro e Controle Académico, em exercicio

JONATAS DE OLIVEIRA MENEZES
Coordenador de Admissdo e Matricula/NURCA

——y
'I Documento assinado eletronicamente por Jonatas De Oliveira Menezes, Coordenador, em
JEI- i
[

S —— lj 10/08/2023, as 18:51, conforme horario de Rio Branco - AC, com fundamento no art. 62, § 12, do
| eletrbnica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

— -
eil Documento assinado eletronicamente por Lucas de Araujo Moura, Diretor(a) Substituto(a), em
d ® -";.

S lj 10/08/2023, as 19:00, conforme horario de Rio Branco - AC, com fundamento no art. 62, § 12, do
| eletrdnica Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.ufac.br/sei/valida documento ou
4 click no link Verificar Autenticidade informando o codigo verificador 0994500 e o codigo CRC

ANEXOS

Sdo anexos desta Instrugdo os documentos constantes no rol do processo em epigrafe:
1. Anexo | - Requerimento de Matricula da Pés-Graduagao

2. Anexo Il - Termo de Responsabilidade - Pos-Graduacao

Rod. BR-364 Km-04 - Bairro Distrito Industrial
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CEP 69920-900 - Rio Branco-AC
- http://www.ufac.br

Referéncia: Processo n? 23107.024449/2023-75 SEI n? 0994500
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
NUCLEO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO
COORDENADORIA DE ADMISSAO E MATRICULA

REQUERIMENTO DE MATRICULA INSTITUCIONAL

Curso:
N° do Edital de Selecéo:

| - INFORMACOES PESSOAIS:

Nome Completo:

Data de Nascimento: / / Nacionalidade:
Naturalidade: Sexo: : Estado Civil:
Filliacdo:

Endereco Completo (com CEP):

Telefone: E-mail:

I —-DOCUMENTOS

Documento de Identidade: Orgéo Expedidor:
CPF:

Titulo de Eleitor: Zona: Secao:

Documento Militar (N° do R.A.):

111 - DADOS DE CONCLUSAO DO ENSINO SUPERIOR

Instituicdo:
Curso: Ano de Conclusédo:

: de de
(Local e Data)

Assinatura do(a) Candidato(a)

* Este requerimento devera ser impresso, assinado e digitalizado juntamente com os demais arquivos
solicitados para matricula institucional, e, por fim, enviado em arquivo Unico para o e-mail
matricula@ufac.br.
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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
NUCLEO DE REGISTRO E CONTROLE ACADEMICO
COORDENADORIA DE ADMISSAO E MATRICULA

TERMO DE RESPONSABILIDADE

Eu, )
portador do CPF n° , residente e domiciliado no

endereco

assumo inteira responsabilidade pelas informagfes prestadas nesta solicitacdo, e pela
autenticidade das cdpias dos documentos digitalizados entregues para fins de matricula no

Curso de ,

Edital de Selecdo n° , da Universidade Federal do Acre.

Declaro ainda estar ciente que a falsidade nas informac6es prestadas implicara nas

penalidades cabiveis, em ambito civil, administrativo e penal.

, de de
(Local e Data)

Assinatura do(a) Candidato(a)

* Este Termo de Responsabilidade devera ser impresso, assinado e digitalizado juntamente com
os demais arquivos solicitados para matricula institucional, e, por fim, enviado em arquivo
Unico para o e-mail matricula@ufac.br.




