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UNIVERSIDADE FEDERAL DO ACRE
Nucleo de Registro e Controle Académico

INSTRUCAO NORMATIVA 01/2025

Processo n® 23107.029187/2025-05

DISPOE SOBRE OS NOVOS FLUXOS
PROCESSUAIS RELACIONADOS A
MATRICULA INSTITUCIONAL NOS
PROGRAMAS E CURSOS 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 Admissido e Matricula, no uso de suas atribuigdes legais e institucionais
previstas no inciso II do Art. 165 do Regimento Geral desta Universidade, de organizar, coordenar, supervisionar e
administrar os servigos de registro e controle académico;

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

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

CONSIDERANDO a implantagdo do Acervo Académico Digital que utilizard apenas documentagdes
digitais no dossié€ académico do discente;

CONSIDERANDO a Portaria MEC n° 360, de 18 de maio de 2022, que veda a produgdo de documentos
do acervo académico em suporte fisico;

CONSIDERANDO as reunides entre Diretoria do Nucleo de Registro e Controle Académico, Diretoria de
Pos-Graduagdo e Nucleo de Tecnologia da Informacdo (NTI), tratadas dentro do Processo SEI n°
23107.026268/2025-45;

RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer por meio desta Instru¢do Normativa, as diretrizes relacionadas ao fluxo procedimental
de solicitacdo e efetivacdo das matriculas institucionais dos cursos de Pos-Graduagdo desta Institui¢do, nas formas e
condig¢des abaixo relacionadas.

DA INSTRUCAO DO PROCESSO DE SOLICITACAO DE MATRICULA PELO PROGRAMA DE POS-
GRADUACAO

Art. 2° - Os Programas de Pos-Graduag@o deverdo instruir um processo exclusivo, via Sistema SEI, do tipo
"Registro e Controle Académico: Solicitagdo de Matricula (Pds-graduagdo)", solicitando a matricula institucional dos
alunos aprovados, com os seguintes documentos:

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

d) Edital de Convocagdo para Matricula (quando este for separado do Resultado Final), ou documento
equivalente publicado no site de Editais da UFAC.

Paragrafo Unico: O processo mencionado no “caput” além de exclusivo, deverd ser restrito do tipo
“Documento Preparatorio”, visando garantir o sigilo dos dados pessoais dos candidatos.



Art. 3° - No Oficio mencionado na alinea "a" devera constar uma tabela com o Nome Completo, Data de
Nascimento ¢ CPF do candidato convocado, conforme modelo do Anexo I, desta Instrugdo Normativa, a fim de evitar
matricula de homonimos, e possibilitar a convocagdo do candidato no Sistema de Matricula da Pés-Graduacio;

Art. 4° - Os processos somente deverdo ser encaminhados ao Nucleo de Registro e Controle Académico ap6s
autorizacdo da Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduag@o, e da Diretoria de P6s-Graduacao;

Art. 5° - Processos remetidos ao Nucleo de Registro e Controle Académico, sem atendimento as normas
previstas nos artigos 2° a 4°, serdo devolvidos a Diretoria de Pos-Graduagao para solicitagdo de adequacdo processual;

Art. 6° - Em nenhuma hipotese havera matricula institucional de alunos dos Programas ou Cursos de Pos-
Graduagido, sem processo aberto no Sistema SEI desta Instituicdo, respeitando todos os procedimentos previstos nos artigos
anteriores.

Art. 7° - A fim de garantir a inclusdo dos candidatos convocados no sistema de matriculas, em tempo habil,
os processos referidos no artigo 2° desta Instrugéo, deverdo ser encaminhados ao NURCA, com, no minimo, 03 (trés) dias
uteis de antecedéncia em relacdo ao prazo inicial de matricula institucional previsto no Edital de Convocagao; Art. 8° -
Cabera aos Programas de Pos-Graduagdo o cumprimento do prazo mencionado no artigo anterior, respeitando o tramite
previsto no artigo 4° desta Instrucdo Normativa;

DA OBRIGATORIEDADE DE USO DO SISTEMA DE MATRiCULA DA POS-GRADUACAO

Art. 9° - As matriculas deverdo ser realizadas, obrigatoriamente, pelo candidato convocado, no sistema de
matricula da pos-graduacéo, de responsabilidade da Coordenadoria de Admissdo e Matricula.

Art. 10 - Fica vedado aos Programas de Po6s-Graduagdo receberem documentagdes fisicas de candidatos,
para solicitarem, em seguida, o cadastro no Sistema SEI, considerando que toda a documentag@o e ficha de inscri¢do devera
ser inserida no sistema mencionado no art. 9°;

Paragrafo inico: Os Cursos de Pos-Graduagdo Lato Sensu deverdo seguir o disposto no artigo 10, salvo
quando pela excepcionalidade do caso, houver necessidade de recolhimento fisico de documentagio.
Nesse caso, a documentagdo sera posteriormente digitalizada e anexada ao sistema digital de matricula,
pela Coordenagdo do Curso ou Comissdo do Processo Seletivo, conforme defini¢do a ser realizada em
conjunto com a Coordenadoria de Admissao e Matricula

DA SOLICITACAO DE MATRICULA PELO CANDIDATO

Art. 11 - Os candidatos convocados nos Editais de Selecdo dos Programas de Pos-Graduagdo, deverdo
solicitar sua matricula, através do Sistema de Matricula, disponivel no link: https:/sistemas.ufac.br/matriculapos,
submetendo, obrigatoriamente, versdo digital ou digitalizada, em PDF, dos seguintes documentos:

a) Documento Oficial de Identidade com foto;

b) CPF (caso ndo esteja expresso no documento oficial de identificagao);

¢) Titulo de Eleitor e Quitagdo Eleitoral emitida ha, no maximo, 30 (trinta) dias do Edital de Convocacdo;
d) Certificado de Quitagdo Militar (Para candidatos do sexo masculino);

e) Comprovante de Residéncia, emitido ha, no maximo, 90 (noventa) dias do Edital de Convocagao;

f) Diploma de Conclusdo de Curso Superior em nivel de Graduagdo, Mestrado ou Doutorado, a depender
do exigido no Edital Geral de Sele¢@o, ou, no minimo, suas respectivas Certidoes de Conclusdo de Curso,
desde que emitidas ha no maximo 12 (doze) meses a contar da convocagao;

§ 1° - Sdo aceitos como documentos oficiais de identidade: Registro Geral (RG), Carteira Nacional de
Habilitagdo (CNH), Carteira de Trabalho (CTPS), Passaporte, Carteiras de Conselho de Classe, ou no caso
de candidatos estrangeiros, a Carteira de Registro Nacional Migratério (CRNM);

§ 2° - A Critério da Coordenagdo do Programa de P6s-Graduagao, o documento exigido no item “f” podera
ser substituido pela Ata de Colagdo de Grau, por Ata de Defesa de Dissertagdo, ou, por documento que
autorize a matricula até a obten¢do do documento previsto no item “f” que comprove a conclusio do curso
exigido ao candidato, em prazo maximo de até 30 (trinta) dias corridos. Nesse caso, a autorizagdo devera
ser emitida expressamente dentro do Processo SEI mencionado no art. 2°.

§ 3° - Esgotado o prazo previsto no §2° sem que haja a submissio do documento comprobatorio de
conclusdo do curso, de forma tempestiva, sera realizada notificacdo ao candidato e a Coordenagdo do
Curso, através de Processo SEI, para que regularize sua situagdo documental no prazo de até 05 (cinco)
dias uteis, ficando ciente que o descumprimento da solicitacdo ensejara o cancelamento de sua matricula
institucional no respectivo Programa de Pds-Graduagao.

Art. 12 - Além da documentagdo exigida no artigo 11, o candidato devera, obrigatoriamente, preencher a



Ficha de Matricula, disponibilizada no sistema eletronico, e finalizar o envio da solicitacdo de matricula, com a emissao do
Comprovante de Pré-Matricula Institucional.

Art. 13 - Apos a finalizacdo da pré-matricula institucional no sistema, o candidato recebera automaticamente
um e-mail confirmando a solicitagdo de sua matricula. Em caso de ndo recepgdo do e-mail, o candidato podera solicitar
informagdes junto & Coordenadoria de Admissdo e Matricula a fim de comprovar a sua solicitagdo de matricula.

Art. 14 - Somente apds os tramites previstos nos artigos 12 e 13, a matricula sera considerada solicitada, e
ficara pendente de analise e deferimento conforme disposto nos artigos seguintes desta Instru¢cdo Normativa.

DA ANALISE DA DOCUMENTACAO SUBMETIDA PELO CANDIDATO

Art. 15 - A Coordenadoria de Admissdao e Matricula analisara a documentacdo submetida e informara ao
candidato, por e-mail, o deferimento ou indeferimento da matricula.

Art. 16 - A analise documental pela Coordenadoria de Admissdo e Matricula se limitara aos itens previstos
no Art. 11 desta Instru¢do Normativa.

Art. 17 - Documentos exigidos especificamente pela Coordenacgdo do Programa serdo recebidos no sistema
de matricula, porém, serdo encaminhados, via sistema ou Processo Administrativo SEI, a Coordenagdo do Programa para
analise e deferimento, se for o caso, no prazo de até 5 (cinco) dias corridos;

Paragrafo unico: A auséncia de qualquer manifestacdo pela Coordenagdo do Programa dentro do prazo
previsto no “caput”, implicard concordancia tacita no tocante aos documentos especificos solicitados pelo
Programa e apresentados pelo candidato.

Art. 18 - Em caso de complemento, retificagdo ou reenvio das documentacdes submetidas pelo candidato de
acordo com o art. 11, serd concedido prazo de 03 (trés) dias corridos para a regularizacdo, conforme instrugdes que serdo
enviadas ao e-mail do candidato.

§ 1° Somente serd aberto prazo recursal aos candidatos que solicitaram matricula de forma tempestiva,
limitando-se o recurso a corre¢do dos documentos enviados ou acréscimo de documentos solicitados.

§ 2° O candidato que ndo submeter as documentagdes requeridas no prazo de 03 (trés) dias corridos tera a
matricula indeferida.

Art. 19 - O sistema ndo permitira matricula fora dos prazos estabelecidos no Edital de Convocagao.

Paragrafo inico: Considerando o disposto no “caput”, o candidato que perder o prazo para matricula no
sistema podera interpor Processo de Matricula Fora do Prazo, conforme previsdo do Regimento Geral da
UFAC, ficando condicionado seu deferimento ao parecer da Coordenagdo do Programa de Pods-
Graduagao.

Art. 20 - Ap6s o prazo de andlise e efetivacdo das matriculas institucionais, sera informado, via Processo
SEI, a Coordenacdo do Programa de Pods-Graduagdo, relatorio final de candidatos deferidos, indeferidos, ausentes, e
cadastrados no Sistema SIE, aptos a matricula curricular.

Paragrafo unico: Apos o relatorio final cabera a Coordenacdo do Programa informar ao NURCA sobre
nova convocacao, no mesmo Processo SEI da primeira chamada, ou o encerramento do processo seletivo,
respeitando os tramites previstos nesta Instrugdo Normativa.

DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS AOS CANDIDATOS INGRESSOS POR POLITICAS DE
ACOES AFIRMATIVAS

Art. 21 - Nao compete & Coordenadoria de Admissdo e Matricula a analise, emissdo de parecer,
intermediag@o ou deferimento no tocante aos procedimentos de heteroidentificagdo ou pericia médica.

Art. 22 - Quando o candidato ingressar no curso através de cotas reservadas as politicas de agdes afirmativas,
com necessidade de verificagdo por comissdo de heteroidentificagdo ou de pericia médica, a Coordenagdo do Programa
devera informar a situagdo a Diretoria de Pos-Graduagdo, que procedera a analise conforme definido em normativa propria.

DOS PRAZOS PARA SOLICITACAO, ANALISE E EFETIVACAO DA MATRICULA INSTITUCIONAL

Art. 23 - O prazo para submissdo da documentagdo e solicitagdo de matricula no sistema obedecerd ao
previsto no Edital de Convocagdo, desde que assegurado, no minimo, 03 (tré€s) dias corridos para realizacdo desta etapa pelo
candidato;

Art. 24 - Apds o término do prazo de matricula pelo candidato, no sistema, conforme artigos desta Instrucao,
a Coordenadoria de Admissd@o e Matricula dispora dos seguintes prazos para efetivar e cadastrar, no Sistema SIE, os
candidatos aprovados:

a) 05 (cinco) dias uteis, para cursos com aprovagdo de 01 até 50 candidatos;

b) 10 (dez) dias uteis, para cursos com aprovacdo de 51 até 100 candidatos;



§ 1° - Excepcionalmente, e de forma devidamente justificada, a Coordenadoria de Admissdo e Matricula
podera prorrogar os prazos acima mencionados, em virtude do calendario de matriculas institucionais
aprovado no Calendario Académico da Instituigao.

§ 2° - No caso de ocorréncia da hipdtese prevista no pardgrafo anterior, haverd comunicacdo da
Coordenadoria de Admissdo e Matricula a Coordenagdo do Programa de Po6s-Graduacdo informando o
prazo previsto para a efetivacdo das matriculas.

Art. 25 - Em caso de Cursos de Pés-Graduacdo Lato Sensu ou Stricto Sensu realizados em parceria com
outras institui¢cdes, ou ndo, que impliquem matricula de mais de 100 (cem) candidatos, os prazos deverdo ser fixados, de
forma conjunta, entre a Coordenadoria de Admissdo e Matricula e a Coordenacdo do Programa ou Curso de Pos-
Graduacao;

Art. 26 - Apés os prazos previstos no artigo 24 e o cumprimento do disposto no artigo 20, a Coordenagdo do
Curso podera realizar a matricula curricular no Sistema SIE;

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 27 - Aos Programas de Pés-Graduagdo que, na data de inicio de vigéncia desta Instru¢do Normativa, ja
estiverem com editais de convocacdo devidamente publicados, fica facultada a possibilidade de retificar as informagoes para
se adequar ao previsto nesta normativa;

Art. 28 - Em virtude do disposto no artigo anterior, a Coordenadoria de Admissdo e Matricula se
compromete a cumprir o previsto nos editais adequados as normas anteriores a esta Instrugdo Normativa, desde que estes
estejam devidamente publicados no site oficial da Institui¢do, na data de inicio de vigéncia deste documento.

Art. 29 - Das decisdes proferidas no ambito do Processo de Matricula que trata esta Instrucdo, pela
Coordenadoria de Admissdo e Matricula, cabera recurso a Diretoria do Ntcleo de Registro e Controle Académico, no prazo
de até 10 (dez) dias corridos a contar do Relatdrio Final que trata o art. 20.

Art. 30 - Compdem esta Instru¢do Normativa:

- Anexo I - Modelo de Oficio com solicitagdo de matricula dos candidatos convocados;
- Anexo II - Modelo de cronograma para Edital de Convocagdo para Matricula.

Art. 31 - Revoga-se integralmente a Instru¢do Normativa NURCA n° 01/2023;

Art. 32 - Esta Instru¢do Normativa entra em vigor em 1° de janeiro de 2026.

JONATAS DE OLIVEIRA MENEZES
Coordenador de Admissdo e Matricula
Portaria UFAC n°® 3150/2025

LUCAS DE ARAUJO MOURA
Diretor do Nucleo de Registro e Controle Académico
Portaria UFAC n°® 2752/2025
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ANEXO I - MODELO DE OFiCIO COM SOLICITACAO DE MATRICULA DOS CANDIDATOS
CONVOCADOS

A Pro-Reitoria de Pesquisa e Pos-Graduagio,


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2015-2018/2015/Decreto/D8539.htm
https://sei.ufac.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0

Senhor(a) Pro-Reitor(a),

A Coordenacdo do Programa/Curso de Pds-Graduagio XXXXXXXXXXXXXXXXX, vem, por meio deste,
solicitar autorizagdo para matricula institucional dos candidatos aprovados no Edital XXXXXXXXX.

Em atendimento ao solicitado no art. 3° da Instru¢do Normativa NURCA n° 01/2025, encaminhamos abaixo
tabela com os dados dos candidatos convocados, para o devido cadastro no sistema de matriculas da P6s-Graduacao.

Nome completo Data de Nascimento CPF

Ainda, conforme solicitado no art. 2° da Instru¢do Normativa supramencionada, encaminhamos, nos autos
deste processo: Edital Geral de Selecdo (xxxxxxx), Resultado Final (xxxxxxx) e Edital de Convocacdo para Matricula
(XXXXXXX).

Atenciosamente,

XXXXXX XXX XXX XXX XX XXXX
Coordenador(a) do Programa/Curso XXXXXXXXXXXX

ANEXO II - MODELO DE CRONOGRAMA PARA EDITAL DE CONVOCACAO PARA MATRICULA

Data Atividade

- Publica¢do do Edital de Convocagédo
01/11/XXXX - Abertura do Processo SEI conforme art. 2°;
- Solicitacdo inicial junto a PROPEG;

Chegada do Processo na Diretoria do Nucleo de Registro e Controle Académico

05/T1/XXXX (O processo deve ser recebido na Diretoria do NURCA, no minimo, 03 dias antes do inicio
das matriculas, conforme art. 7°)

08/11/XXXX a Inicio das Matriculas pelo Candidato (O prazo para solicitagdo de matricula pelo candidato,
10/11/XXXX deve ser de, no minimo 03 dias corridos, conforme art. 23)

Prazo para Analise e Efetivagcdo das Matriculas (até 05 dias uteis para cursos com aprovagio
11a18/11/XXXX de até 50 candidatos); (Dentro deste prazo, inclui-se os 03 dias corridos previstos no art. 11
para regularizagdo documental pelo candidato)

Envio do Relatoério Final, via SEI, a Coordenagao do Curso informando alunos matriculados,

T9/TI/XXXX deferidos, indeferidos e ausentes, conforme art. 20 da Instru¢do Normativa

A partir de 19/11/XXXX | Alunos estdo aptos a realizar matricula curricular no Sistema SIE.

Os prazos mencionados neste anexo sdo a titulo exemplificativo, levando em considerag¢@o os prazos minimos
solicitados pela Instru¢cdo Normativa NURCA n° 01/2025, ndo havendo impedimentos que estes prazos sejam ampliados, a
critério de cada Programa ou Curso de Pos-Graduacio.
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