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PROCEDIMENTO OPERACIONAL PADRAO SERAC.VA!

ATENCAO

Esta solicitacdo deve ser realizada por meio de um chamado, que so ¢
aberto quando o sistema gera um numero de protocolo (ticket de suporte).
Esse numero também sera enviado para o seu e-mail institucional -
@aluno.cefet-rj.br.

Caso seja necessario comprovar a abertura do chamado, a SERAC-VA
| SECPG-VA exigira a apresentacio do supracitado ticket de suporte.

CC® Chamados CEFET

T ceFeTRy e —
[ 4

£ Pagina Principal @ Base de Conhecimento g Abrir Novo Ticket _

‘ & Ticket de suporte criado

Obrigado pelo contato. O ndmero do seu chamado € 397003,

Um nove chamado foi aberto por vocé.

O chamado 397003 foi gerado para sua solicitagdo. Em breve entraremos em contato. .
Acompanhe seu chamado clicando aqui.

Alt,

CEFET-RJ Um representante entrara em contato com vocé o mais breve possivel.

FECHAR E VOLTAR Cefet/RJ,

1 Vers3o n2 01, de 02/09/26, elaborada e revisada por SERAC-VA. Aprovada pelo Chefe da SERAC-VA e
pelo Coordenador do PPPCE | MPCEVA.
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Cancelamento de Matricula de Estudante do Mestrado — Ato Voluntario

1) Requerente (estudante do mestrado devidamente matriculado) abre, a
qualquer momento, somente um chamado destinado a SERAC-VA,
cadastrando obrigatoriamente seu e-mail institucional do CEFET/RJ —
@aluno.cefet-rj.br, conforme as orientagdes abaixo:

a) Acessar o link: http://chamados.cefet-rj.br/open.php;

b) Topico de ajuda:
1) CAMPUS — Valenga;
i1) SERAC;
1i1) Cancelamento de matricula;

c) Em “Detalhes da solicitagdo™, escrever: “Prezado(a) Servidor(a),
solicito o cancelamento (desligamento definitivo) de minha
matricula a partir da presente data. Declaro estar ciente do disposto
no Regulamento Geral dos Programas de Pos-Graduagdo Stricto
Sensu do CEFET/RJ e no Regulamento do PPPCE? quanto ao
cancelamento da matricula.”

d) Anexar ao chamado o ‘“nada consta” da Biblioteca do Campus
Valenga:

1) Acessar o link: http://www.cefet-rj.br/biblioteca-campus-valenca

i1) “Nada  consta” também  disponivel em  https://cefet-
r].br/attachments/article/8363/Tutorial%20Nada%20Consta%200

nline.pdf
e) Outras orientacoes / informacoes importantes:

2 Verificar na Ultima pagina deste procedimento.
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1) Caso o requerente abra um segundo chamado enquanto o
primeiro estiver aberto, aquele serd encerrado:

(1)Ou seja, o requerente sempre deve utilizar o mesmo chamado
para inserir todas as informagdes necessarias;

(2)S6 ¢ permitida a abertura de um segundo chamado caso o
primeiro ja tenha sido encerrado;

i1) A SERAC-VA ndo realizard o procedimento e/ou ndo sera
possivel responder ao requerente caso este:

(1) Abra o chamado para qualquer outro setor;
(2)Realize o cadastro incorreto de seu e-mail institucional;

(3) Alegue ter aberto o chamado dentro do prazo (se houver) sem
apresentar o numero do protocolo | ticket de suporte;

111) Quanto ao cadastro do chamado, o requerente:
(1)Sempre deve utilizar o formato @aluno.cefet-rj.br;
(2)Nunca deve utilizar o formato cpf@cefet-rj.br;

1v) Solicitagdes realizadas fora do prazo (se houver), em regra, sdo
indeferidas pela propria SERAC-VA;

v) O chamado sera encerrado por abandono caso o requerente nao se
manifeste em até 3 (trés) dias Uteis, contados da data em que a
SERAC-VA solicitar informagdes / providéncias ao requerente;

vi) O requerente deve ler o que dispde o Regulamento Geral dos
Programas de Pos-Graduagdo Stricto Sensu do CEFET/RJ e o
Regulamento do PPPCE sobre esta solicitacio — também
disponivel ao final deste procedimento;

2) Apos receber a atribuicdo pelo sistema de chamados, a SERAC-VA
verifica se o requerente:

a) Cadastrou seu e-mail institucional — @aluno.cefet-rj.br;

b) Nao tem nenhum chamado de cancelamento de matricula aberto;
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c)
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Anexou “nada consta” da Biblioteca do Campus Valenga;

3) Caso os requisitos previstos nas alineas “a” e “b” do passo “2” ndo
tenham sido atendidos, a SERAC-VA indeferira o pedido e encerrard o

(L3 »

chamado. Caso se trate da alinea “c”, ela avisard ao requerente ¢
aguardara a retificagdo por até 5 (cinco) dias uteis, antes de encerrar o
chamado, caso o requerente nao se manifeste;

4) Caso todos os requisitos previstos no passo “2”’ tenham sido atendidos, a
SERAC-VA procedera nas seguintes aplicagdes do SIE:

a)

b)

Somente se o requerente estiver matriculado em disciplinas no
semestre trimestre letivo corrente, 11.02.05.02 — Curriculo do Aluno:

1) Localizar;
11) Inserir nimero de matricula do requerente;
111) Propriedades;

1v) Clicar em “Alterar” para fazer com que todas as disciplinas (do
semestre letivo corrente) em situacdo “matricula” sejam alteradas
para “cancelado”;

11.02.02.01 — Manutencao do Cadastro de Alunos — SERAC/VA:
1) Localizar;
11) Inserir nimero de matricula do requerente;

ii1)Na aba cursos, selecionar o curso no qual o requerente esta
matriculado no Campus Valenga;

1v) Alterar;

v) Forma de evasdo: Cancelamento ato voluntario;

vi) Data saida: data na qual o requerente abriu o chamado;
vil) Ano e periodo de evasdo: em regra, correntes;

viil) Direito de matricula: matricula encerrada;

1x) Salvar;

5) Caso o SIE nio sinalize nenhum o6bice, a SERAC-VA:
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a) No sistema de chamados, utiliza a resposta pronta “SERAC-VA:
mestrado - cancelamento ato voluntario - procedimento realizado”;

b) Envia e-mail contendo nimero de matricula, nome completo e data
de cancelamento do requerente para:

1) pppce@cefet-rj.br - Coordenagdo do curso do requerente;

i1) saped.valenca@cefet-rj.br;

i11) serac.va@cefet-rj.br, a fim de que o servidor responsavel proceda
nos seguintes sistemas:

(1)Sistec; e

(2) Plataforma Sucupira:

(a) Em caso de duvidas e para acessar eventual atualizacgdo,
verificar o tutorial: https://sucupira.capes.gov.br/tutorial-
coleta/introducao-coleta/apresentacao-coleta;

(b)Acessar o modulo de “Apoio ao preenchimento™:
https://portalindividual-sucupira.capes.gov.br/pessoal.
Clicar em:

(1) Coleta Novo;
(i1))Aba “Pessoas”;

(ii1) Discentes;

(iv) Na coluna “Acoes”, clicar em “Atualizar dados”;

(v) Verificar se o cadastro esta completo em todas as abas
antes de desvincular o requerente. Caso necessario,
inserir as informacoes ainda ndo registradas;

(vi) Aba “Desvinculagdo’;
(vii) Situacao “Desligado”;

(viii)  Data da situagdo: em regra, data da abertura do
chamado pelo requerente;

(ix) Desvincular.
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Regulamento N° 1/2025 - PPPCE/DEPOG/DIPPG/CEFET/RJ

Art. 42° O Discente poderd, a qualquer momento, efetuar o cancelamento
de sua matricula no Curso mediante solicitagdo formal a Secretaria da Pos-
Graduacao.

Art. 43 ° O Discente sera desligado do MPCE quando verificada, pelo
menos, uma das condigdes a seguir:

I. Esgotar os prazos maximos estabelecidos para o cumprimento das
atividades académicas;

II. Apresentar 2 (duas) reprovacoes, sejam elas na mesma disciplina ou em
disciplinas diferentes, ap6s o ingresso no MPCE;

ITI. Por abandono de Curso, quando deixar de efetuar a matricula e nao for
possivel o trancamento;

IV. Obtiver Coeficiente de Rendimento Acumulado (CRA) inferior a 2,0
(dois) apos completar os créditos exigidos para a integralizagdo do Curso;

V. Apresentar conduta inadequada que inviabilize sua permanéncia no
MPCE;

VI. Solicitar cancelamento da matricula.

§ 1 O desligamento do Discente do MPCE motivado por conduta
inadequada sera realizado mediante parecer aprovado no Colegiado do
PPPCE e encaminhado para avaliagdo junto ao COPEP, a partir de
solicitagao do Coordenador do PPPCE, assegurada a ampla defesa.
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REGULAMENTO GERAL DOS PROGRAMAS DE POS-
GRADUACAO STRICTO SENSU DO CEFET/RJ

DO CANCELAMENTO DA MATRICULA

Art. 43. O(A) discente podera, a qualquer momento, solicitar o
cancelamento de sua matricula no Curso mediante solicitacdo formal a
secretaria da Pos-graduagao.

Art. 44. O(A) discente terd sua matricula no PPGSS cancelada, quando
verificada uma das condi¢des relacionadas a seguir:

I. Esgotar os prazos maximos estabelecidos pelo PPGSS para o
cumprimento das atividades académicas;

I. Apresentar (02) duas reprovagdes, seja na mesma disciplina ou em
disciplinas diferentes;

ITI. Abandonar o Curso por deixar de efetuar a matricula e nao for possivel
0 trancamento;

IV. Obtiver Coeficiente de Rendimento Acumulado (CRA) inferior a 2,0
(dois) até o prazo maximo estabelecido nas normas de cada PPGSS.

V. Apresentar conduta inadequada que inviabilize sua permanéncia no
PPGSS.

Paragrafo Unico. O desligamento do(a) discente do PPGSS, motivado por
conduta inadequada, sera realizado mediante parecer do PPGSS aprovado
por seu Colegiado e encaminhado para avaliagdo junto ao Copep, a partir
de solicitacdo da Coordenacao do PPGSS, assegurada a ampla defesa.
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