INSTRUCAO NORMATIVA N° 02/2007

[AJUSTE DO REGULAMENTO GERAL DE MATRICULA AO NOVO
REGIMENTO GERAL DA UNEB E OUTRAS NORMAS PERTINENTES]

CAPITULO |
Da matricula

Disposicbes Gerais

Art. 1° - Matricula é o ato administrativo complexo, obrigacional, pelo qual o
cidadao se vincula a Instituicdo Universitaria e ao curso/habilitagéo, sob as
condicdes estabelecidas no Estatuto e no Regimento Geral da Universidade e nos
atos normativos aplicaveis.

§ 1° - Matricula n&o se presume com a realizacdo de atos
preparatOrios previstos no cronograma, somente se considerando concluida com a
observancia deste Regulamento e das normas complementares baixadas pela
Superior Administragédo da Universidade, respeitados o0s principios que reagem a
Administracdo Publica.

§ 2° - E vedada matricula condicional a qualquer titulo ou pretexto,
salvo quando resultante de mandado judicial.

8 3° - Na hipétese do paragrafo precedente, sera cancelada a
matricula condicional pelo Diretor do Departamento daaidade ou, em grau de
recurso, pelo Reitor da Universidade se, decorridos 120 (cento e vinte) dias de
concesséao da liminar, ndo for prolatada a sentenca, feita a regular comunicagéo
ao interessado e a Procuradoria Juridica para as medidas pertinentes.

§ 4° - N&o sera considerado concluido o curso nem havera colagéo de
grau e expedicao de diploma enquanto a matricula depender de decisao judicial,
inclusive em grau de recurso.

Art. 2° - A matricula podera ser inicial ou renovada, e far-se-a por disciplina/
componentes curriculares, observada a opc¢ao dos alunos, dentre aqueles
oferecidos pelos Departamentos, em cada periodo letivo, para os diferentes
cursos e/ou habilitagdes, observados o Calendario Académico e demais normas
aplicaveis.

8 1° - Entende-se por matricula inicial o ato pelo qual se estabelece o
vinculo do candidato com a Instituicdo, provendo-se uma vaga de um determinado
curso/habilitagéo.



8 2° - A matricula ocorrera obrigatoriamente no conjunto das
disciplinas / componentes curriculares previstas para o primeiro semestre
académico de um curso/habilitacdo para os candidatos classificados em concurso
vestibular, salvo se o candidato for dispensado de cursar disciplinas
/componentes curriculares em razdo de aproveitamento de estudos, deferido
antes da matricula.

§ 3° - Entende-se por matricula renovada aquela resultante da
inscricdo semestral dos alunos regulares em erédites-de cada periodo letivo,
respeitados os pré-requisitos, para efeito de integralizagéo curricular nos tempos
minimo, médio e maximo permitido para cada curso/habilitacéo.

8 4° - Tratando-se de matricula renovada o planejamento da oferta
pelos Departamentos e Colegiados de Curso resultara de pré-matricula realizada
em cada Unidade.

8. 5% A renovacdo semestral em disciplinas/componentes
curriculares sera efetivada atendendo o limite minimo de 1/3 da carga
horaria, prevista no Projeto do Curso, para 0 semestre.

§ 6°- O Coordenador do Colegiado podera autorizar ainscri¢cao
semestral em disciplinas/componentes curriculares abaixo do limite minimo
da carga horéria, qguando ndo houver componentes a oferecer no semestre
em raz&o de aproveitamento de estudos, ou outras situagdes pertinentes.

§ 7° - As matriculas serdo realizadas sob a assisténcia de-ums
erientador, representante do Coordenador do Colegiado do Curso/habllltagao a
que pertence o] aIuno

Art 3° A matricula sera processada pela Coordenacao Académica do
Departamento, atendendo o disposto neste Regulamento e nas demais
normas aplicaveis.



8 1° - A matricula poderd ser feita pelo proprio aluno ou candidato e,
na sua auséncia, através de procurador devidamente constituido ou por outra
forma prevista em lei.

8 2° - Sendo o procurador advogado, devidamente constituido, a
matricula podera ser feita com as prerrogativas do exercicio profissional,
observada a regular e tempestiva ratificagdo, quando for o caso, sempre antes do
inicio das aulas, sob pena de serem considerados inexistentes os atos praticados,
importando em automatico cancelamento pelo Diretor do Departamento. Yaidade-

§ 3° - A efetivagdo da matricula implica na imediata adesédo do
candidato ou aluno a todas a normas que regem a Universidade e o
Departamento, Yridade; vedada a invocagdo de desconhecimento em seu favor.

Art. 4° - Para matricula inicial, sob qualquer forma de ingresso, em-gualguer
Unidadede-Ensine, serdo exigidos os seguintes documentos que fardo parte do
prontuario do candidato:

a) ficha de matricula contendo as disciplinas/componentes do
curriculo do curso;

c) Historico Escolar do ensino médio em 2 (duas) vias emitidas
por estabelecimentos publicos ou particulares devidamente
autorizados ou reconhecidos;

d) 2 fotografias 3x4, recentes e iguais;

e) Carteira de identidade, civil ou militar;

f) Titulo de Eleitor e comprovante da ultima eleicéo, para
maiores de dezoito (18) anos;

g) Certiddo de Nascimento ou casamento;

h) Cadastro de Pessoa Fisica — CPF;

i) certificado de quitacdo com o Servi¢co Militar, para os
candidatos do sexo masculino com mais de dezoito (18)

anos,;

j) instrumento de Procuracao, ressalvada a hipétese do Art. 3°,
§ 2°, deste Regulamento; e



k) outros documentos exigidos segundo as peculiaridades de
cada categoria especial de matricula, como dispde o presente
Regulamento.

§ 1° - Na hipoétese de equivaléncia de estudos relativa ao ensino
médio, torna-se indispensavel, no ato da matricula, sob pena de nulidade, a
apresentacao do original do certificado respectivo, emitido por estabelecimento de
ensino, credenciado, ou pelo 6rgdo competente da Secretaria de Educagéo.

“

§ 2° - Os documentos mencionados nas alineas “e”, “f”,
artigo serédo entregues em fotocdpia autenticadas, a vista dos originais, no
ato da apresentacdo, devendo os mencionados nas alineas “b” e “c”, estar
revalidados quando oriundo de pais estrangeiro.

g”,“h”,“i”, deste

8 3°-Quando a matricula for realizada por procurador, este devera apresentar
0 seu documento de identidade, bem como coOpia autenticada da carteira de
identidade do candidato/outorgante, além dos demais documentos
mencionados no Art. 4°.

8 4°.- O candidato classificado no processo seletivo que nao efetivar sua
matricula no periodo previsto no edital especifico, referente ao semestre
letivo para o qual foi classificado, perderé o direito a vaga no curso.

§ 5% O candidato aprovado através do sistema de quotas, no ato da
matricula, deverd comprovar haver cursado o ensino médio em escola
publica.

8 6° - Tratando-se de matricula renovada sera exigido apenas o constante das
alineas “a” e “|” deste artigo, quando for o caso.



Art 5° - Considera-se efetivada a matricula com a confirmacgéo do
Coordenador do Colegiado de Curso, que assinara a “Ficha de Matricula”,
conforme modelo padrdo da Universidade.

§ 1° - A ficha de Matricula de que trata o caput deste Artigo
constara de (02) duas vias, com a seguinte destinacdao:

a) primeiravia: arquivo no prontuario do aluno; e

b) segunda via: comprovante do aluno

§ 2° - A Coordenacgédo Académica, a partir da primeira via recebida,
adotard todas as medidas relativas a contabilidade académica do aluno e ao
controle de integralizacao curricular.

§ 3° - Os dados referentes a matricula e as ocorréncias
académicas dos alunos deverao ser atualizados continuamente junto ao
sistema académico informatizado, pela Coordenagdo Académica.

8 4° - Constatada qualquer irregularidade na matricula realizada, a
Coordenacédo Académica relatara para o Diretor as situagdes identificadas, para
gue sejam adotadas todas as medidas pertinentes, inclusive de cancelamento,
qguando for caso.

§ 5° - Havera cancelamento automatico de matricula:
a) nas disciplinas/componentes curriculares escolhidos pelo

aluno, se houver conflito de horario ou inobservancia de pré-
requisitos formativos;



b) quando for constatada reprovacao por falta em todas as
disciplinas ou componentes curriculares, por mais de
dois semestres letivos, consecutivos ou nao; e

c)

guando constatada fraude de qualquer natureza ou se
realizada a matricula com inobservancia deste Regulamento.

Art. 6° - Além das hip6teses contidas no paragrafo 5° do artigo precedente,
a Coordenacao Académica instruird, para o Diretor do Departamento, daUnidade
processo de cancelamento da matricula quando constatar qualquer das seguintes

situacoes:

a) juntada ou apresentacao de qualquer documento inidéneo,

b)

inclusive para efeito de apuracéo de possiveis fraudes;

de dados ou informacdes comprovadamente falsas prestados
pelo requerente signatario da ficha de matricula do aluno ou
candidato, ou qualquer pessoa que o represente, nela
envolvida;

cominacdo de pena de exclusao, a partir de regular inquérito
escolar assegurada ampla defesa;

pedido de cancelamento de matricula expressamente
formulado pelo aluno; e

contabilizagdo académica, indicando que o aluno é
responséavel pela inviabilidade da integralizag&o curricular no
tempo méximo permitido, a vista de expressa notificagdo ao
aluno, tempestivamente, na espécie.

8 1° - O cancelamento da matricula no curso implica na anulacéo do
vinculo para com a Instituicdo, resultando na perda do direito a transferéncia, por
se considerar, a partir do cancelamento, aluno inexistente.

§ 2° - Certiddes ou histdricos escolares relativos a
disciplinas/componentes curriculares esedites concluidos, na hipotese do
paragrafo precedente, deverdo conter expressa referéncia ao ato de

cancelamento.



Art. 7° - A matricula sera informatizada, obedecida rigorosamente a série
histérica para cada aluno/curso/habilitagdo, por Departamento, vedada a
utilizacdo de um mesmo cédigo para outro candidato/aluno.

Paragrafo Unico — A Reitoria da Universidade emitira ato disciplinando
o processo de informatizacdo, revendo-o sempre que necessario.

Art. 8° - Considera-se nula e sem qualquer efeito a matricula requerida e
realizada fora dos prazos estabelecidos no cronograma do Departamento,
observado o Calendario Académico da Universidade.

§ 1° - Aplica-se o disposto neste artigo as alteracdes feitas apds o
prazo de matricula e a partir da data do inicio das aulas, em
disciplinas/componentes curriculares pelas quais o candidato formulou sua
opcéao no exercicio do principio da igualdade de todos perante os prazos
estabelecidos.

8 2° - As reopcgdes ocorridas na forma do paragrafo precedente ndo
eximem a Administracdo do Departamento de responder administrativa e
disciplinarmente pela sua ocorréncia, por inobservancia as presentes normas.

Art. 9° - As matriculas serdo realizadas para disciplinas/componentes
curriculares, cujos horérios fornecidos pelos Departamentos estejam rubricados
pelo Diretor da Unidade e publicados com pelo menos 48 (quarenta e oito) horas
Uteis de antecedéncia.

Paragrafo Unico — O Diretor do Departamento podera proceder a
revisdo ou reajustamento de horéarios, adequando-os ao melhor funcionamento da
Unidade, desde que eles sejam publicados com a mesma antecedéncia de que
trata o paragrafo precedente, feita a regular notificacdo no ambito do

Departamento. e-aes-professores-

Art 10- As atividades dos Departamentos serao escalonadas
anualmente no Calendario Académico, aprovado pelo CONSEPE, do qual
constardo o inicio e o encerramento dos periodos de matricula, periodos
letivos e demais atividades académicas.

§ 1°- A matricula no periodo letivo extraordinario € facultativa,
desde que autorizada pela PROGRAD, objetivando o aproveitamento pelo



estudante para acelerar/regularizar o fluxo do seu curriculo ou para cursar
disciplinas/componentes curriculares ou extra curriculares de interesse
pessoal.

8 2° - Nos intervalos dos periodos letivos, poderao ser
desenvolvidas atividades curriculares, em regime intensivo

§ 3% O periodo letivo complementar terd duracdo minima de um
terco do periodo letivo normal e funcionara com 0s seguintes objetivos:

a) utilizar os recursos humanos e materiais disponiveis no
recesso escolar; e

b) complementar a programacdao didatica dos periodos regulares.

Art. 11 — Os Departamentos poderdo promover reprogramagao para outras
disciplinas/ componentes curriculares quando ndo ocorrer a realizagdo naqueles
em que os alunos se matricularam, mediante prévia autorizagcdo da PROGRAD,
feitos os devidos controles de informatizacao.

Art. 12 — Durante todo o periodo de matricula, estardao presentes no
Departamento, por si ou por seus substitutos legais:

a)diretor;

b) coordenadores de colegiado de curso;

c)coordenador académico;




Paragrafo Unico — Acontecendo a matricula em periodo de férias ou de
recesso, ndo podera ocorrer o afastamento simultdneo dos titulares e seus
substitutos legais de que trata este artigo.

Art. 13 — Aplicam-se a todas as Categorias de Matricula as disposi¢cdes
constantes deste Capitulo e, no que couber, nas disposi¢cdes transitorias.

CAPITULO I

Das Categorias de Matriculas

Art. 14 — Duas sao as categorias de matriculas:
| — Regular;
Il — Especial.
Art. 15 — Entende-se por matricula regular aquela realizada nas seguintes
situacoes:
a) por candidato classificado em Processo Seletivo;
b) nas matriculas renovadas por alunos dos cursos regulares de
Graduacéo, Pé6s-Graduacao, Sequenciais ou de Programas
Especiais oferecidos pela Universidade para os quais
tenham, sob alguma forma de ingresso, contraido vinculo
com a Instituicdo; e
c) nas reaberturas de matriculas de alunos regulares que
obtiveram da Dire¢éo trancamento de matricula, na forma

regimental, assegurando a vaga;

Art. 16 — Entende-se por Categoria Especial de Matricula o ingresso na
Universidade nas seguintes situacdes e sub-categorias:

| — Contraindo vinculo com a Universidade:

a) matricula de Portador de Diploma de Cursor Superior,
devidamente registrado;



I' 'II;

c) matricula por Transferéncia Externa; aspesids;
d) matricula por Transferéncia exterra “Ex Officio”; e

e) rematricula de ex alunos, decorrente de abandono de curso;

Il — Sem vinculo com a Universidade:

a)matricula de aluno especial; e

b)matricula de cortesia (Decretos N° 71835/73 e 89758/84
lIl - Matricula de Convénio e de IntercAmbio ( ser regulamentada

pelo CONSEPE)
SECAO |
CATEGORIA REGULAR DE MATRICULA
SUBSECAO |

DO CLASSIFICADO EM CONCURSO VESTIBULAR

Art. 17 — A matricula do candidato regularmente classificado em Processo
Seletivo sera realizada na forma condi¢des previstas no Edital do Concurso e no
Manual do Candidato, observadas, em quaisquer circunstancias ou a qualquer
titulo ou pretexto, as seguintes prescricoes:

| — a matricula serd realizada rigorosamente na ordem
classificatoria publicada;

Il — os classificados para as vagas constantes do Edital serédo
matriculados obrigatoriamente dentro dos prazos constantes no
cronograma da matricula do Departamento, respeitado o periodo
estabelecido no Edital de convocagdo dos candidatos;

10



Il — Serdo considerados desistente da vaga e, automaticamente,
renunciado a classificacdo que obtivera e o direito dela decorrente, o
candidato que ndo se matricular na forma dos incisos precedentes;

IV —encerrada a matricula dos classificados em primeira chamada
do Processo Seletivo, a Universidade emitird tantas listas quantas
necessarias, com a convocagdo dos subseqientes classificados,
para preencher vagas remanescentes das desisténcias de que trata
o inciso I,

V — as matriculas dos candidatos convocados na forma do inciso
precedente, somente poderdo realizar-se até o penultimo dia util
imediatamente anterior ao inicio das aulas para efeito de regular
processamento informatizado;
periode de-matreula:

VI — encerradas as matriculas dos classificados no Processo
Seletivo e esgotada a listagem classificatéria, as vagas
remanescentes poderdo ser preenchidas por portador de diploma de
Curso superior, medlante processo seletlvo proprlo el%el%q#e

VIl — sendo o classificado no Processo Seletivo portador de
curso superior ou de estudos superiores suscetiveis de
aproveitamento para o novo curso, podera pleltear no ato da
matricula, #
aproveitamento nas d|SC|pI|nas que |nd|car

VIII - o pedido de matricula sera considerado deferido se o
candidato comprovar de—plare; perante a Coordenacdo Académica
ou ao preposto da Universidade, o atendimento a todas as condi¢des
do Edital, no Manual do Candldato e de normas complementares a
este Regulamento.
Mestibular:

IX — o Diretor do Departamento indeferird o pedido de matricula
em processo encaminhado pela Coordenacao Académica indicando
a inobservancia de qualquer das condi¢bes contidas no dispositivo
precedente, podendo ser chamado o remanescente classificado se,
dentro do prazo de que trata o inciso ll;

X — a qualquer tempo o Diretor do Departamento, mediante ato
motivado, fundamentado, cancelard a matricula do aluno, com a
conseqliente anulagédo do vinculo, se for constatada qualquer fraude
ou inidoneidade na documentacdo ou em qualquer das informagdes
nela prestadas; e

11



Xl — o matriculado nédo fara jus a trancamento total ou parcial
das disciplinas/componentes curriculares no primeiro semestre
académico do curso.

SUBSECAO Il

DA MATRICULA RENOVADA OU SUBSEQUENTE

Art. 18 — Entende-se por matricula renovada ou subsequente a inscri¢cao de
alunos, definidos no Art. 15, alineas “a” a “e” deste Regulamento em
disciplinas/componentes curriculares etédites oferecidos perdiseiphaa; em cada
periodo letivo, para efeito de integralizac&o curricular e consequiente obtencdo do
grau académico ou profissional.

8 1° - As inscri¢des nas disciplinas/componentes curriculares
erédites previstas neste artigo observardo rigorosamente o cronograma de
matricula estabelecido no Departamento, na forma do Calendario Académico da
Universidade, e nas disposi¢cdes regimentais aplicaveis.

§2° - Seréa recusada a renovacgao da matricula ao aluno, devidamente
notificado, que, comprovadamente, ndo puder mais integralizar o
Curso/habilitacdo no tempo maximo previsto, resultando ato do Diretor do
Departamento cancelando-a para todos os efeitos.

8 3° - Em processo circunstanciado encaminhado pela Coordenacéao
Académica, com expresso e prévio pronunciamento do Colegiado de Curso, a
Direcdo do Departamento cancelara, por ato motivado, a matricula do aluno
qguando a circunstancia de que trata o paragrafo precedente for identificada apds o
inicio das aulas do periodo letivo pretendido, desde que disto tenha tido
conhecimento o aluno.

8§ 4° - Considera-se desistente do Curso/Habilitacéo e tendo
renunciado a vaga que conquistara por Processo Seletivo ou lhe fora deferida
por outras formas legais de ingresso, o aluno que ndo comparecer ao
Departamento, por si ou por seu representante legal, para proceder a renovacao

12



da matricula.
estudos—

§ 5° - Ocorrendo o abandono do curso, na forma do paragrafo
precedente, a Coordenagao Academlca procedera 0 registro no prontuéario do ex-
aluno, encerrande-a e formalizara o processo de
abandono de curso a ser submetldo a Dlregao do Departamento observando-se,
no que couber, o disposto no Art. 5°, 8 4°, deste Regulamento.

8§ 6° - O Diretor do Departamento, a partir de prévio parecer do
Colegiado de Curso, emitira ato considerando extinto o vinculo entre aluno e
Instituicdo, e cancelada a matricula, cuja vaga fica liberada para outras formas de
ingresso.

§ 7° - E vedada a emiss&o de guia de transferéncia de alunos
inexistentes, cujo vinculo se haja desfeito sob as formas de abandono, nulidade,
anulacao ou outros cancelamentos, permitida, no entanto, a emisséo de certidao
ou de historico quanto a Carga Horéria exédites concluida, feito obrigatoriamente
0 registro da situacdo de ex-aluno.

SUBSECAO IlI

DA REABERTURA E TRANCAMENTO DE MATRICULA

Art. 19 — Entende-se por reabertura de matricula o procedimento
administrativo pelo qual o aluno retoma a continuidade de seus estudos apds o
periodo de trancamento que lhe fora deferido, na forma regimental, ndo
computado para efeito de integralizacdo curricular.

13



Art. 20 — Trancamento de matricula no curso € o instituto pelo qual o aluno
preserva seu direito a vaga pelo periodo deferido expressamente em processo
administrativo proprio.

§ 1°- O trancamento da matricula no curso podera ocorrer nas
hipoteses e condic¢des indicadas:
a) por até 2 (dois) semestres letivos, consecutivos ou
interpolados, desde que se trate de curso de
Graduacéao Plers;

b}  por processo formalizado durante o periodo regular de
matrlcula conforme Calendarlo Academlco eufeita

§ 2°- Sera permitido o trancamento parcial da matricula em
disciplinas/componentes curriculares, por solicitacdo do aluno, antes de
transcorrido um quarto do periodo letivo, vedado o trancamento dos mesmos, por
mais de duas vezes consecutivas ou alternadas, ouvido o Colegiado do Curso.

§ 3° - N&o sera permitido o trancamento total ou parcial, conforme o
caso, em qualquer das seguintes hipoteses:

a) no semestre de ingresso na
Universidade/Departamento para todas as categorias de
matricula,indistintamente;

b) apds decurso de 25% (vinte cinco por cento) do periodo
letivo;

c) antes de 25% (vinte cinco por cento) do periodo letivo
se, para as disciplinas pretendldas H% for constatada
reprovacgao por falta;

14



d) se for constatado o abandono de curso pelo ndo
comparecimento do aluno no prazo da renovacao da
matricula, previsto no Calendéario Académico;

e) quando for inviavel ao Departamento, inclusive quando
Ihe seja extremamente oneroso, oferecer as
disciplinas/componentes curricular es-erédites
semestrais para o requerente se lhe fosse deferido o
trancamento; e

f) Para os alunos matriculados em Cursos de Férias

§ 4°- Casos excepcionais, por motivos de saude, devidamente
comprovados, e referentes a trancamento de matricula fora do prazo
estabelecido no Calendario Académico e além dos periodos permitidos no
Regimento Geral, serdo analisados pela PROGRAD e pela Procuradoria
Juridica, se for o caso, antes do deferimento.

Art. 21 — Publicado o ato da Dire¢cdo do Departamento contendo os
trancamentos deferidos e feitos os controles administrativos pertinentes, na
Coordenacédo Académica e no Colegiado de Curso, o aluno sera notificado do
seu indispensavel comparecimento para a primeira matricula que ocorrer apés o
periodo de trancamento deferido.

8 1° - O ndo comparecimento do aluno para a matricula na forma do
“caput” deste artigo implica em “abandono de curso” e na consequente perda da
vaga, observadas as disposi¢cdes que regem a espécie, contidas neste
Regulamento.

§ 2°- O retorno do aluno ap6és o trancamento serd efetivado
mediante a realizagdo da matricula no semestre previsto, sendo permitido a
reabertura em semestre anterior ao solicitado pelo interessado.

SECAO II
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DAS CATEGORIAS ESPECIAIS DE MATRICULA

Art. 22 — Entende-se por “categoria especial de matricula” a modalldade de
ingresso em algum curso/habilitacdo da Universidade,
aa-Universidade; com esta contraindo ou ndo vinculo obngamonal nas
subcategorias agrupadas no Art. 16 deste Regulamento.

8 1° - A categoria especial de matricula implicard em vinculo
obrigacional entre aluno e Universidade quando do ingresso resultarem os
mesmos direitos e obrigacdes havidos para o aluno regular.

8 2° - Nas subcategorias em que nao resulte vinculo obrigacional
entre as partes, o aluno obtera da Universidade, apenas certificado de freqtiéncia
e aproveitamento, sem direito a Diploma e sem prerrogativas para o exercicio de
alguma profisséo.

8 3° - Na hipoétese do paragrafo precedente, o Departamento nao se
obriga a oferecer eréditest disciplinas/componentes curriculares para efeito de
continuidade de estudos, aplicando-se, no entanto, durante os estudos das
disciplinas/componentes curriculares deferidos, as mesmas exigéncias,
inclusive de verificacdo de aprendizagem cometidas, na forma regimental, aos
alunos regulares.

SUBSECAO |

DO PORTADOR DE DIPLOMA DE CURSO SUPERIOR

Art. 23 — A matricula em curso/habilitacdo de graduacao sera permitida ao
Portador de Diploma de nivel superior independente de novo Concurso Vestibular,
desde que, existindo vaga, sejam observadas as nhormas estabelecidas pelo
CONSEPE, por este Regulamento e pelos atos complementares da Superlor
Administracdo Universitaria.

Art. 24 — S&o pressupostos da matricula disciplinada por esta subsecéo:
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a) requerimento do interessado no prazo estabelecido no
Calendario Académico;

b)  suficiente instrucdo do processo contendo: fotocopia
autenticada do Diploma do Curso Superior,
devidamente registrado, o histérico escolar e os
programas das disciplinas cursadas, para analise de
aproveitamento de estudos pelos Colegiados de
Cursos;

C) parecer epirative do Colegiado de Curso, com base

em Resolucdo do CONSEPE, euvide-es-decentes-des
Departamentos—Fespestives quanto ao pedido de
matricula e quanto ao aproveitamento de estudos,
indicando as disciplinas /componentes curriculares de
gue seja dispensado de cursar;

d) ato dadirecdo do Departamento quanto ao
deferimento de vaga e aproveitamento de estudos,
declarando acolhidas es-erédites as cargas horérias
das disciplinas/ componentes curriculares que
indicar;

e) comparecimento do interessado a Coordenacéao
Académica para a formalizacdo de seu ingresso
mediante matricula no curso/habilitacdo, atendidas as
exigéncias comuns aos demais alunos da Universidade;

8 1° - Deferida a vaga, entende-se dela desistente se o candidato ndo
comparecer, por si ou por seu representante legal, no prazo para formalizacdo da
matricula.

§ 2° - Em se tratando de egressos de Departamentos da UNEB cujos
diplomas estejam tramitando para seu competente registro, a exigéncia da alinea
“b” deste artigo podera ser suprida pela certiddo de colacdo de grau com o
respectivo historico escolar e programas das disciplinas de que pretenda
aproveitamento de estudos.
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Art. 25- Se o nimero de candidatos selecionados for maior que o
numero de vagas, deverédo ser observados os critérios definidos na
Resolucédo especifica do CONSEPE.

Art. 26 — A Coordenacao Académica fard a contabilizacdo des-erédites da
carga horaria das disciplinas/componentes curriculares que os alunos ficam
dispensados de cursar, registrando no histérico escolar. e-rémere des-erédites

respectives-

Art. 27 — Deferida a vaga e realizada a matricula, obriga-se o aluno a cursar

8 1° - Havendo recurso contra a decisdo que nao contemplou o
aproveitamento de estudos desejado, o aluno matriculado nas
disciplinas/componentes curriculares envolvidas no recurso, sera submetido a
obrigatéria frequéncia e as verificagbes de aprendizagem até final deciséo.

§ 2° - O Conselho do Departamento obrigatoriamente se reunira até 30
(trinta) dias contados do inicio das aulas para julgamento dos recursos de que
trata o paragrafo precedente, sob pena de serem avocados pelo CONSEPE,
arguindo disciplinarmente inobservancia regimental, do Departamento,
caracterizada omissao prejudicial ao requerente.

Art. 28 — Seré considerada nula e sem qualquer efeito a matricula especial
deferida sem vaga, qualquer que seja a época de sua constatacdo, importando em
responsabilidade administrativa para aqueles que lhe deram causa ou para ela
contribuiram por culpa, dolo ou omissao, apuradas em processo administrativo.

8 1° - Constatada a irregularidade, a PROGRAD comunicara a
ocorréncia ao Reitor da Universidade que, por ato préprio, cancelara todos os
registros referentes a matricula deferida, ndo sendo considerados seus efeitos a
qualquer titulo, sem prejuizo do disposto na segunda parte do caput deste artigo.

§ 2° - A PROGRAD adotara controle permanente da populacéo
discente de cada curso/habilitacdo, por Departamento, inclusive por
procedimentos informatizados, contendo, em listagem os alunos que ingressaram
na modalidade disciplinada nesta subsec¢éo, e sua permanéncia no curso.
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8 4° - Consideram-se vagas remanescentes do Processo Seletivo -
Concurso Vestibular,- para efeito de matricula especial como Portador de
Diploma, aquelas ndo preenchidas por classificados no mencionado concurso,
validas exclusivamente para ingresso no periodo letivo previsto no Edital.

8 5° - Para os ingressantes como Portadores de Diploma oriundo de pais
estrangeiro, o Diploma de Graduacgao deverd estar revalidado e o Historico
Escolar ou equivalente autenticado pela autoridade consular, acompanhado
dos programas das disciplinas cursadas, com atraducé&o oficial de toda
documentacdo.

SUBSECAO Il

DA TRANSFERENCIA INTERNA

Art. 29 — Transferéncia interna € o remanejamento do aluno regular de um
para outro curso da mesma area ou de area afins, de uma para outra habilitacdo
do mesmo curso ou de um turno para outro, no mesmo Departamento, ou em
outro no ambito da UNEB, se houver vagas, atendidos 0s as-eendicdes
estabelecidasnes critérios definidos pelo CONSEPE, neste Regulamento, no
Edital de Selecao para as categorlas especiais de matricula a cada semestre, pela
nos prazos constantes do Calendario Académico,
e na forma do Parecer concluswo dos Colegiados de cursos envolvidos.

8 1° - Homologada Beferda pela Direcéo a transferéncia interna, em
ato publicado, resultante de processo individualizado, a matricula ocorrera em
igualdade de condicdo dos demais alunos regulares do Departamento
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§ 2°- As transferéncias internas e externas s6 poderédo ser concedidas
guando houver vagas residuais no curso pleiteado e através de Processo
Seletivo.

§ 3° - Consideram-se vagas residuais aquelas detectadas no
Curso/Habilitagdo por evaséo de qualquer natureza, as quais totalizam com a
populacdo efetiva, o niumero de vagas para ingresso por Concurso
Vestibular

§ 4°- O namero de vagas residuais, destinadas ao atendimento do
previsto no paragrafo anterior resultara da diferenca entre o total de vagas
oferecidas no Processo Seletivo- Concurso Vestibular- correspondente ao
tempo minimo de integralizacdo do curso e o numero de alunos
matriculados com ingresso em periodo correspondente.

§ 5% A Direcédo do Departamento encaminhara, semestralmente, a
PROGRAD, o quantitativo de vagas residuais para divulgacao atraves de
Edital.

8§ 6°- As transferéncias de que trata o paragrafo 2°, deste artigo, ficaréo
condicionadas aos seguintes critérios:
a) existir vagas no curso pretendido, apés assegurada a
prioridade de estudantes regulares, tendo prioridade a
transferéncia interna sobre a externa;

b) ter o candidato se matriculado e cursado com aprovacao
todas as disciplinas/ componentes curriculares dos dois
primeiros semestres académicos ou um ano, nos casos de
cursos seriados, conforme fluxograma do curso;

c) inexisténcia de abandono no curso de origem;

d) aprovacdo em prova escrita,;
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e) aprovacdo em teste de habilidade especifica, quando
couber; e

f) avaliacdo do histérico escolar.

§ 7°- O Colegiado do Curso/Habilitacdo pretendido pelo requerente
deverd, de logo, emitir parecer sobre aproveitamento de estudos, na
hipotese concessiva do remanejamento, a fim de que o aluno realize
matricula em igualdade de condi¢cfes com os demais regulares, nas
disciplinas necessarias aintegralizagdo curricular do seu novo
curso/habilitacéo.

§ 8°- A Coordenacao do Colegiado encaminhara a Diregado do
Departamento o resultado do Processo Seletivo, para homologagéo e
divulgacado, obedecendo aos prazos estabelecidos no Calendario
Académico.

§ 9%- O Colegiado encaminhara os processos deferidos e
homologados, com os respectivos aproveitamentos e/ou dispensa de
disciplinas/componentes curriculares a serem ofertados, a Coordenacgéo
Académica para efetivacdo da matricula do candidato e posterior
arquivamento no prontuario do aluno.

8 10° - Para efetivacdo da matricula de que trata este artigo, além dos
processos referidos no paragrafo anterior, serdo exigidos os documentos

constantes nas alineas “a” a“j” do artigo 4°.

SUBSECAO llI
DA TRANSFERENCIA EXTERNA
Art. 30 — Entende-se por transferéncia externa a matricula de alunos de um
determinado curso/habilitacido oferecido em instituicbes de ensino superior:

publicas ou privadas, nacionais ou estrangeiras, autorizado ou reconhecido,
para o mesmo curso/habilitacdo na Universidade, permitida a matricula em curso

22



ou habilitacao diferentes desde que haja vagas, sejam comprovadamente afins e
pertencam a mesma area.
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Art 31- Aplica-se aos processos de transferéncia externa o disposto
nos paragrafos 2° ao 10° do artigo 29.

Art. 32 — Em se tratando de aluno procedente de outro pais, sera
exigido, como requisito para tramitacdo do processo, na forma desta
subsecdo, prévia declaracdo de equivaléncia de seus estudos superiores no
Brasil e, quanto ao ensino médio, a declaracéo de equivaléncia dos estudos,
pelo érgdo competente de ensino, com a correspondente certiddo de
concluséo do grau, apés as adaptacdes a que se submetera.

SUBSECAO IV

DA TRANSFERENCIA EXFERNA “EX OFFICIO”

JArt.33 — Matricula por transferéncia extersa “ex officio”, na forma de
legislacdo em vigor, € aquela que, independendo de vaga, é assegurada ao
servidor publico da administracdo direta ou indireta, ou membro das Forcas
Armadas, inclusive seus dependentes, quando requerida em razédo de
comprovada remoc¢dao ou transferéncia de oficio que acarrete mudanca de
residéncia para o municipio onde se situe a instituicdo recebedora, ou para
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localidade proxima a esta, observada a legislacéo federal especifica, e as
normas do Conselho Superior competente da Universidade. as-hesmas

=—-e-e--s---—e--—-s—=e-=---—-e-s——--;-e-w- de-Educacio eupelo-Conselho-Superiord

§ 1° - A matricula “ex officio” ser& realizada em qualquer época do ano,
obrigando-se o aluno transferido a submeter-se a todas as medidas necessarias a
seu ajustamento e ao novo curriculo do curso/habilitagdo da Instituicdo.

8 2° -N&o é considerado, para efeito desta modalidade de
transferéncia, o servidor que se deslocar para assumir cargo efetivo em
razao de concurso publico, cargo comissionado, ou funcéo gratificada, bem
como de sociedade de economia mista e empresa publica.

§ 3° - O processo de matricula “ex officio” terd tramitacdo sumaria e
prioritaria junto aos 6rgédos setoriais, que deliberarao em carater de urgéncia, a
vista dos documentos comprobatorios da transferéncia “ex officio”, e dos
demais exigidos, no Art.4°, alineas “a” a“j”, deste Regulamento.

8§ 4°- Deferido o pedido de transferéncia, e feitos os devidos
ajustamentos curriculares, o Colegiado do Curso encaminhara a
Coordenacao Académica conforme o disposto no § 9°do Art. 29.

SUBSECAO IV

DA REMATRICULA DECORRENTE DE ABANDONO DE CURSO

Art. 34 — Entende-se por abandono de curso a interrup¢ao dos estudos no
curso/habilitacéo pela ndo efetivagdo da matricula regular do aluno no respectivo
semestre na forma do Calendario Académico, sem prévio trancamento.
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Art. 35 — Rematricula é a categoria especial de matricula pela qual o ex-aluno
retorna ao curso/habilitacdo, condicionado a existéncia de vaga e a efetiva
pOSSIbI|Idade de mtegrallzagao curricular de-erédites no tempo maximo de
estabelecido para o curso/habilitacdo, observadas as
normas especificas do CONSEPE, os prazos de matricula no Departamento e
o Calendério Académico.

8§ 1° - Serédo computados, para todos os efeitos da integralizagéo os
semestres durante os quais, sob a forma de abandono, o aluno haja interrompido
seus estudos regulares, além daqueles nos quais fora reprovado na forma do
paragrafo seguinte.
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§ 2°- Cabera a Coordenacédo do Colegiado, observadas as normas
expedidas pelo CONSEPE, analisar as solicitacdes de rematricula,
encaminhar a Direcdo para homologacéao e publicacdo dos atos pertinentes e
posterior encaminhamento a Coordenacao Académica para efetivacado da
matricula e/ou arquivamento do processo.

§ 3°- N&o sera permitido o trancamento total no semestre quando
houver retorno do aluno ao curso através de rematricula por abandono.

SUBSECAOQ VI

MATRICULA DE CORTESIA

Art. 36 — Entende-se como matricula por cortesia aquela deferida na forma
dos Decretos Federais n° 71.835/73 e 89.758/84 ou por legislacédo a estes
subsequente, ao estudante estrangeiro dependente de representantes
diplométicos ou consulares, por solicitagdo do Ministério das Rela¢des Exteriores,
formulado através do Ministério da Educacao.

§ 1°- A matricula de que trata o caput deste artigo sera concedida ao
estudante estrangeiro que se inclua nas seguintes categorias:

a) funcionarios estrangeiros de Missdo Diplomética ou Reparticao
Consular de Carreira no Brasil e seus dependentes legais;

b) funcionarios estrangeiros de organismo internacional, que goze
de
privilégio e imunidades em virtude de acordo entre o Brasil e a
Organizacao, assim como seus dependentes legais;

C) técnico estrangeiro e seus dependentes legais, que prestem

servigco em territorio nacional, no ambito de acordo de cooperacéo
cultural ou técnica, firmado entre o Brasil e seu pais de origem,
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desde que em seu contrato esteja prevista a permanéncia minima de
um ano no Brasil; e

d) técnico estrangeiro de organismo internacional e seus
dependentes legais, que goze de privilégios e imunidades em virtude
de acordo entre o Brasil e o referido organismo, desde que de seu
contrato conste a permanéncia minima de um ano em territorio
nacional.

§ 2° - A matricula de que trata este artigo independe de Concurso
Vestibular e de vaga, far-se-a em qualquer época do ano, devendo o estudante
submeter-se a continuidade de estudos, podendo ajustar-se ao curriculo do
curso/habilitacdo no Departamento, sa-Faetidade, quanto as disciplinas/
componentes curriculares ey-matédas anterieres ministradas anteriormente.

Art. 37 — A matricula por cortesia independe de pronunciamento dos
colegiados setoriais e sera deferida pelo Diretor do Departamento mediante
apresentacao dos seguintes documentos:

a) passaporte com visto oficial;

b) ceédula de Identidade de estrangeiro;

c) certiddo de nascimento ou casamento;

d) documentacdo escolar relativa ao 2° grau autenticada
por autoridades consulares e traduzida por tradutor publico
juramentado;

e) comprovacgao de participacdo no corpo diplomético ou
de dependéncia de representante de corpo diplomatico ou
consular; e

f)  encaminhamento ministerial.

Paragrafo unico — Realizada a matricula, o aluno se submetera as
disposicdes aplicaveis ao corpo discente da universidade, excluida a participacdo

em colegiados como representante estudantil, em processos eleitorais ou em
reunides com direito a voto.
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SUBSECAO VI

ESTUDANTES ESPECIAIS

Art. 38 — Consideram-se estudantes especiais aqueles que, observadas as
condicdes regimentais, obtenham deferimento de matricula, em época fixada no
Calendario Académico para até 2 (duas) disciplinas/componentes curriculares
em um mesmo semestre, num periodo maximo de 3 (trés) semestres
académicos, desde que existam vagas nas turmas respectivas, sem contrair
vinculo algum com a instituicdo ou Curso/Habilitagcéo.

§ 1° - Estudantes especiais, por ndo contrairem vinculo com a
instituicdo e curso/habilitacdo, fazem jus apenas a certificado de freqtiéncia e de
aproveitamento das disciplinas/componentes curriculares em que se
matricularam registrando-se as respectivas erédites cargas horaria. ggenrde-serde

§ 2° - A matricula de estudantes especiais objetiva a complementagéo
ou atualizagdo de conhecimento e de dominios tedrico-praticos, inclusive para
efeito de melhoria de desempenho profissional.

8 3° - Podem ser aceitos como alunos especiais:

a) ex-alunos da Universidade;

b) graduados em nivel Superior;

c) alunos em transito de outras instituicbes de ensino
superior; e

d) docentes darede publica que lecionem a disciplina
ou disciplina afim.
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Art. 39 — Os estudos realizados na modalidade de aluno especial ndo
asseguram contabilizacdo da carga horaria erédites salvo se, mediante
aproveitamento de estudos, na forma da legislacao pertinente.

SUBSECAO VIl

DO ESTUDANTE DE CONVENIO E DE INTERCAMBIO

Art.40 — A Matricula em curso de graduacgao sera permitida ao
estudante proveniente de convénio e de intercambio, quando existir acordo
educacional ou cultural entre o Brasil e o pais de origem do aluno, ou entre a
Universidade e Instituicdes nacionais e estrangeiras.

Paragrafo Unico — A matricula de que trata este artigo dar-se-a:

a) deformaintegral, concluindo o estudante seu curso na UNEB,
sendo aqui denominado de estudante-convénio, estando regido
por normas decorrentes do convénio e de regulamentacéao
especifica do CONSEPE, a ser aprovada pelo CONSU

b) de forma parcial, entendida como a estada do estudante em no
minimo dois meses até o maximo de quatro semestres letivos, sendo aqui
denominado de estudante-intercambio, estando regido pelo acordo
assumido entre as partes e pela regulamentacéo

especifica do CONSEPE, a ser aprovada pelo CONSU.

]
CAPITULO Ill

DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 41 — A matricula em Estagio Supervisionado obedecera ao Regulamento
Geral de Estagio aprovado pelo Conselho Superior competente, assim como 0s
regulamentos proprios, elaborados pelas coordenacfes setoriais, em
conjunto com o colegiado de cada curso e aprovados pelo Conselho de
Departamento, observado o que dispde a legislagdo pertinente.

30



8 1° - Considera-se nula e sem efeito a matricula em Estagio Curricular
SuperV|S|onado sem observanma dos pre - reqU|S|tos constantes do projeto do

§ 2°- As situagOes especiais verificadas nos Departamentos que estejam
omissas neste Regulamento serdo resolvidas em primeira instancia pela
Coordenacdo Setorial de Estagio ou Coordenacdo Geral dos Projetos
Especiais, e referendados pelo Conselho de Departamento, de acordo com a
legislacéo pertinente.

Art. 42 — Para efeito de dlspensa de dlSCllena/componentes ou
aproveitamento de estudos, sas
0s processos poderdo ser relatados em reunido do Conselho de Departamento
ou do Colegiado de Curso, por professores em regular exercicio na Unidade.

8 1°- A andlise de equivaléncia, para efeito de aproveitamento
e/ou dispensa de disciplinas/componentes curricular sera efetuada sob
direta supervisdo do Colegiado do Curso, ouvindo o professor da
disciplina/componente curricular correspondente, segundo 0s critérios
estabelecidos pelo CONSEPE.

8 2° - Aprovado pelos Colegiados mencionados no paragrafo anterior
0s pareceres, poderao ser revistos em grau de recurso pelo Conselho do
Departamento antes de homologados pelo Diretor.

Art. 43 — Os Departamentos poderao estabelecer cronogramas proprios
para a realizacdo de sua matricula na forma aprovada pelo Conselho do
Departamento, com ampla divulgacédo, respeitando, no entanto, o direito da
matricula dentro do Calendario Académico, feita a regular comunicacéo a
PROGRAD.

8 1° - Em se tratando de alunos especiais, cuja matricula ndo implica
vinculo algum com a Universidade, Departamento ou Curso, permitir-se-a que
seus pleitos sejam acolhidos durante os dois primeiros dias letivos do semestre,
em face das comprovadas vagas residuais por turma, nas disciplinas pretendidas.
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8§ 2°- O Conselho B do Departamento
podera re- programar o periodo de matrlcula contido no Calendario Académico
desde que ndo haja sob qualquer pretexto matricula regular ou especial apds o
inicio das aulas.

§ 3° - Feita a reprogramacéo no Calendario de Matricula pelo
Conselho do Departamento, o Diretor da Unidade encaminhara a PROGRAD a
resolugéo respectiva, indicando o dia em que se daré por definitivamente
encerrada a matricula para todos os efeitos.

Art. 44 — A Pro-Reitoria de Ensino de Graduagdo encaminharé ao Reitor da
Universidade relatério circunstanciado das matriculas realizadas em cada periodo
letivo, indicando providéncias capazes de aperfeicoar o processo ou outras
administrativas pertinentes.

Art. 45 — Do ato concessivo de matricula em qualquer das modalidades da
categoria de Matricula Especial decorrente de ordem classificatoria de candidatos,
cabera recurso para o Conselho de Departamento Bepastamental como instancia
definitiva, no prazo de 03 (trés) dias contados da data da sua publicacao inclusive.

Paragrafo Unico — Entende-se definitiva, para todos os efeitos, a
classificacdo havida, apos o prazo de que data este artigo, inexistindo recurso, ou
deste resultando.

Art.46 — Nao seré permitida matricula simultanea em mais de um (01)
curso na UNEB.

Art 47 — Este regulamento entrara em vigor na data de sua aprovacao,

Os Artigos, paragrafos e alineas que se encontram tachados no
texto, ndo estdo mais em vigor em virtude do advento de novas normas e do
Regimento Geral da UNEB.

Lourisvaldo Valentim Monica Torres
Reitor Pr6-Reitora (Prograd)
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