1° PASSO:

Procedimentos para Cadastro de Usuario Externo no Sistema Eletrénico de
Informacgoes (SEI)

Obrigatério para quem nao possui acesso ao SEI

1) Acessar o} link:
https://www.sei.ufu.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario_externo logar&acao origem=usu
ario_externo_enviar_cadastro&id orgao acesso_externo=0.

2) Clicar em “Clique aqui se vocé ainda nao esta cadastrado”.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

.I Senha:
sel

() (Emmsw)

Cligue agui se vocé ainda ndo estd cadastrado

N

e ey
Clique aqui se vocé ainda
nao esta cadastrado

3) Na tela com as instrugdes ao usuario externo, clicar em “Clique aqui para continuar”.
4) Preencher os dados, conforme solicitado.


https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

seil
Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

CPF: RG: Orgéo Expedidor: Telefone:
Endereqgo Residencial:
Bairro: Estado: Cidade: CEP:
v
Dados de Autenticagao
E-mail:

Senha (no minimo 6 caracteres):

Confirmar Senha:

O usuario externo devera preencher os

campos do formulario

5) Clicar em “Enviar”.

6) Na caixa de texto informativo que surgira na tela, clicar em “Ok”.

7) O membro externo recebera as notificagdes/informacdes de acesso no e-mail cadastrado no
SEI.

Fonte: <https://cdn.escolavirtual.gov.br/seiusar/v1/licoes/modulo06licac04/index.html>. Acesso em:
10 ago. de 2017.

8) Posteriormente o mesmo devera seguir os passos descritos no e-mail que receber.

2° PASSO:

Procedimentos para envio de documentacgao via SEI

1) Acessar o link:
https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla orgao sistema=UFU&sigla sistema=SEl.

2) Inserir dados de Login e Senha do usuario cadastrado no SEl:


https://cdn.escolavirtual.gov.br/seiusar/v1/licoes/modulo06licao04/index.html
https://www.sei.ufu.br/sip/login.php?sigla_orgao_sistema=UFU&sigla_sistema=SEI
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Sistema Eletronico de Informagoes

Usuario:

|INSERIR USUARIO CADASTRADO

Senha:

IINSERIR SENHA DO USUARIO

40 6\%‘ O Lemobrar [ acesser |

3) Selecionar o item “Peticionamento” em seguida “Processo Novo”:
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seil

Controle de Acessos

Eooe Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesqguisa Publica

| Peticionamento » @ : _ _ Lista de Acessos Externos (10 re_gistros):
gﬁ,?:g; ‘I,Eletrémcos de ——— 0 Documento Tipo Liberagdo Validade Agdes

4) Clique em “Stricto Sensu: Registro - Matricula”:
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Sen Menu & -!

OOl de Aces<0s EMam0s Peticionar Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Publica Orientagoes Gerais

Peticionamento 3 |
Recibos Eletronicos de

Protocolo

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Assisténcia Estudantil: Bolsas
Assisténcia Estudantil: Inscricdo
Corregedoria: Processo Administrativo Disciplinar
Pessoal: Estégio - Dossié do Estagiario
Stricto Sensu: InscricGes - Processo de Selecdo
IStricto Sensu: Registro - Matricula I

5) No item “Especificacdo (resumo limitado a 50 caracteres)”, favor, indicar o seguinte texto
“Destinatario: PPGMQ - Matricula_2026-1”. OBS.": A cada semestre o nhome ¢ alterado de forma a
indicar o semestre de ingresso no curso. Portanto, o titulo desse item sempre devera indicar que o
destinatario € o PPGMQ, bem como o semestre de solicitacdo de matricula. Por exemplo:
“‘Destinatario: PPGMQ - Matricula_2026-1", para ingressantes/alunos especiais em 2026-1;
“Destinatario: PPGMQ - Matricula_2026-2", para ingressantes/alunos especiais em 2026-2, e assim
sucessivamente. OBS.2%: Esse procedimento sera feito apenas no primeiro semestre de curso, pois

nos semestres subsequentes o discente fara a solicitacao via Portal do Aluno.
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Controle de Acessos Externos Peticionar Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento 4

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Tipo de Processo: Stricto Sensu: Registro - Matricula

—{ Orientacoes sobre o Tipo de Processo }

Obrigatorio - Brasileiros: 1. Registro Civil; 2. RG; 3. CPF; 4. Titulo de Eleitor - com comprovante de quitacéo eleitoral; 5. Certificado de Concluséo — Graduacéo - quando o
discente ainda ndo possui o Diploma de Graduacéo; 6. Diploma de Graduacdo; 7. Certificado de Concluséo — Mestrado - quando o discente ainda néo possui o Diploma de
Mestrado; 8. Diploma de Mestrado. - Estrangeiros: 1. RNE e CPF; 2. Registro Civil e diploma(s) - copias traduzidas; 3. Passaporte; € 4. Visto de permanéncia

—_Formulario de Peticionamento |

mo limitado a 50 caracteres

estinatario: PPGMQ - Matricula_2019-1

Interessado: (7) alunot

D tos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor publico, que poderd, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (7)

~

Documentos Complementares (10 Mb):
Browse... | No file selected.

6) Posteriormente, o discente devera preencher os dados do “Requerimento de Matricula
PPGMQ”, clicando no item para essa finalidade, conforme destaque abaixo:
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Controle de Acessos Externos Peticionar Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento

R Tipo de Processo: Stricto Sensu: Registro - Matricula
Recibos Eletronicos de

Protocolo
—{ Orientacoes sobre o Tipo de Processo }
Obrigatdrio - Brasileiros: 1. Registro Civil; 2. RG; 3. CPF; 4. Titulo de Eleitor - com comprovante de quitagdo eleitoral; 5. Certificado de Conclusdo — Graduacéo - quando o
discente ainda ndo possui o Diploma de Graduacéo; 6. Diploma de Graduacdo; 7. Certificado de Conclusdo — Mestrado - quando o discente ainda ndo possui o Diploma de
Mestrado; 8. Diploma de Mestrado. - Estrangeiros: 1. RNE e CPF; 2. Registro Civil € diploma(s) - copias traduzidas; 3. Passaporte; e 4. Visto de permanéncia
—| Formulario de Peticion to }
ificagéo ( a50 es):
[pestinatario: PPGMQ - Matricula_2018-1
Interessado: (7) alunot
D) tos
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor piblico, que podera, moti lterd-los a qualg sem i de
prévio aviso.
Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ I(clique aqui para editar conteﬁdu)l
Nivel de Acesso: (7)
)
Documentos Complementares (10 Mb):
Browse... | No file selected.
. . ’ . . . s
7) Ao clicar para acessar o Requerimento de Matricula, conforme indicado acima, abrira uma
tela, como o modelo abaixo:
@ :: SEI - :: - Moxilla Firefo - a
[OX % https://www.sei-treino.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=522&id_orgao_acesso_externo=08&infra_hash=¢ 90% e ﬁ =
[Esavar || & 4g | @ N 1 S o X x' 33 & - B ® I 1 Qllis = Q|| @ §|| estio
1. IDENTIFICACAO
Programa de Pés-Graduacdo em: |
Nivel: Mestrado Doutorado Aluno Especial
Matricula:
Aluno:
Endereco:
Cidade: UF: CEP:
E-Mail: Fone:
7 SOLICITAGAO
O(A) discente, acima identificado(a), vem requerer de V.Sa. sua matricula nas disciplinas abaixo, declarando estar ciente das Normas de Matricula.
Codigo: Turma: Nome da Disciplina: Codigo: Turma: Nome da Disciplina:
3. DECLARAGAO

O interessado declara que se compromete a ler e cumprir fielmente o Regulamento do Programa de Pés-Graduagdo em que foi solicitado a matricula, bem como suas normativas
complementares vigentes.

8) Iniciar o preenchimento do Requerimento indicando os dados solicitados no ltem “1.
Identificacdo”, que sao: Nome do Programa, Nivel, Nome completo do discente, Endereco
completo, E-mail e Telefone de contato. No caso dos discentes ingressantes no PPGMQ e Alunos
Especiais de outras instituicées, favor, deixar o item “Matricula” em branco. Posteriormente, o
discente devera indicar, no item “2. Solicitagdo”, a relagdo de disciplinas que pretende cursar ao
longo do semestre, conforme indicado abaixo:



| Salvar

[OF 7 https:/fwww

.sei-treino.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=522&id_orgao_acesso_externo=0&infra_hash= 90%
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Texto_Justificado

1. IDENTIFICACAO

Programa de Pés-Graduacdo em: § Qualidade Ambiental (PPGMQ) I

Nivel: Mestrado Doutorado I lAluno Especial

Matricula:
Aluno: Fulano de Tal
Endereco: Avenida S3o Jodo N2 01
Cidade: Uberlandia UF: I MG CEP: 38401-400
E-Mail: fulanodetal@ufu.br Fone: 0000-0000
2. SOLICITAGAO

O(A) discente, acima identificado(a), vem requerer de V.Sa. sua matricula nas disciplinas abaixo, declarando estar ciente das Normas de Matricula.

Codigo: Turma: Nome da Disciplina: Codigo: Turma: Nome da Disciplina:
PMQO1 M Estatistica Aplicada a Dados Ambientais
PMQO2 M Gestdo Ambiental
PMQO3 M Sociedade e Natureza
3. DECLARACAO

O interessado declara que se compromete a ler e cumprir fielmente o Regulamento do Programa de Pés-Graduagdo em que foi solicitado a matricula, bem como suas normativas

complementares vigentes.

OBS.": O item “Matricula” somente sera preenchido pelos discentes regulares de outros Programas

de Pos-Graduacéo da UFU.

OBS.2: Ao solicitar matricula nas disciplinas desejadas, favor observar o horario de oferta para que
nao ocorra choque de horarios. Pois, caso ocorra choque de horarios, uma das disciplinas
desejadas nao tera a matricula efetivada, visto que o sistema de matriculas da UFU n&o permite tal

procedimento.

9) Apds o preenchimento dos dados, favor ler o texto contido no item “3. Declaragao” antes de
salvar os dados do Requerimento e continuar o procedimento de matricula, conforme destaque

abaixo:




e

@ £ https://www.sei-treino.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=522&id_orgao_acesso_externo=08&infra_hash=e 90% e ﬁ =

o
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1. IDENTIFICACAO

Programa de Pés-Graduacdo em: | Qualidade Ambiental (PPGMQ)

Nivel: X Mestrado Doutorado Aluno Especial

Matricula:
Aluno: Fulano de Tal
Endereco: Avenida S3o Jodo N2 01
Cidade: Uberlandia UF: MG CEP: 38401-400
E-Mail: fulanodetal@ufu.br Fone:
2. SOLICITAGAO
O(A) discente, acima identificado(a), vem requerer de V.Sa. sua matricula nas disciplinas abaixo, declarando estar ciente das Normas de Matricula.
Codigo: Turma: Nome da Disciplina: Codigo: Turma: Nome da Disciplina:
PMQO1 M Estatistica Aplicada a Dados Ambientais
PMQO2 M Gestdo Ambiental
PMQO3 M Sociedade e Natureza
3. DECLARACAO

O interessado declara que se compromete a ler e cumprir fielmente o Regulamento do Programa de Pés-Graduagdo em que foi solicitado a matricula, bem como suas normativas
complementares vigentes.

OBS.: O Regulamento do PPGMQ, bem como as normativas vigentes, estdo disponiveis no site do
programa (Disponivel em: http://www.ppgmag.iciag.ufu.br/sobre-o-programa/regulamento). Assim, o
discente devera acompanhar as atualizagbes das normativas vigentes ao longo de seu do curso.

10) Apbs a leitura da Declaragao, salve o Requerimento, conforme indicado abaixo:

@ :: SEl - :: - Mozilla Firefo o
[OF 3 https://www.sei-treino.ufu.br/sei/controlador_externo.php?acao=md_pet_editor_montar&id_serie=522&id_orgao_acesso_externo=08&infra_hash=¢ 90% e ﬁ =
I\HSalver  bgl @ N 1 S o X, x' 8 8 - [ G- ) 1 Qllis = =@ 5‘ Texto_Justificado
B IDENTIFICACAO

Programa de Pés-Graduacdo em: | Qualidade Ambiental (PPGMQ)

Nivel: X Mestrado Doutorado Aluno Especial

Matricula:
Aluno: Fulano de Tal
Endereco: Avenida Sdo Jodo N2 01
Cidade: Uberlandia UF: MG CEP: 38401-400
E-Mail: fulanodetal@ufu.br Fone:
2. SOLICITAGAO

O(A) discente, acima identificado(a), vem requerer de V.Sa. sua matricula nas disciplinas abaixo, declarando estar ciente das Normas de Matricula.

Codigo: Turma: Nome da Disciplina: Codigo: Turma: Nome da Disciplina:
PMQO1 ™M Estatistica Aplicada a Dados Ambientais
PMQO2 M Gestdo Ambiental
PMQO3 M Sociedade e Natureza
3. DECLARAGAO

O interessado declara que se compromete a ler e cumprir fielmente o Regulamento do Programa de Pds-Graduagdo em que foi solicitado a matricula, bem como suas normativas
complementares vigentes.

11)  Apds fechar a janela do Requerimento de Matricula. O discente devera retornar para a
janela principal da solicitagdo de matricula, via peticionamento no SEI. Assim, devera continuar o
preenchimento do item “Documentos”, conforme destaque abaixo:


http://www.ppgmq.iciag.ufu.br/sobre-o-programa/regulamento
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Gootrole de Acessos Extemos Peticionar Processo Novo

Alterar Senha

Pesquisa Plblica [Bescioner | [omr
ENticlot ks, L Tipo s Procssso: Siricto Sensu: Reglsiro - Matribula

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

[ Orientages 50b7s 0 T1po s Processo |

Oorigansnio - smsllelms 1. Registro CMI 2 RG. 3. CPF. 4. T
Conchus3o -

Dipioma 02 Grao.3g2o 6 Dihom ce
Graduagho; 7. :)plomaaemestrm 3 meeemesnco E,s.mgenos 1.RNEeCPF.2 Reqmcwecbmus\ o0pias traduzidas; 3. Passaponte; & 4. Viso
uepemma

—{ Formuiario de Peticilonamento

[Deztnatzno FRGVQ - Matriuia_2018-1

Intersssaco: (7) zkmot

-I Docllnon!oc =

O3 COCUMENDE G2V ST CaMeganes 303tn,
paniion, que pocer, amerz-nea g

@2008 Inormados e 05 Gocumentos. O5 Nikels 62 AC2650 Qu Torem Indicados r

a0

por sendcor
pat: (=]

Nivel de Acess0: (7)

(clhaue 3qul para ediar ooedtn)

Dozumentos Complementares (10 Mo)
[ Browz=... | Nomeseiecen

[ po [©] I Tipo g8 @

Nivel 08 Acssso: ()

e

Formato: (3) O Naw-aighal O Dighalizaso

Noms do Arquivo Data Tamanho

12)  Selecione o “Nivel de Acesso”, marcando a opg¢ao “Restrito”. Em seguida, marque, no item
Hipétese Legal”, a opgao “Informacao Pessoal”, conforme destaque abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil

Controle de Acessos Externos

Menu & =f
Peticionar Processo Novo

Alterar Senha
= e Peti Voltar
Pesquisa Publica
ici »
Petlctonamenfo Tipo de Processo: Stricto Sensu: Registro - Matricula
Recibos Eletronicos de
Protocolo

—|_Orientacbes sobre o Tipo de Processo |

Obrigatorio - Brasileiros: 1. Registro Civil; 2. RG; 3. CPF; 4. Titulo de Eleitor - com comprovante de quitacéo eleitoral; 5. Certificado de Concluséo — Graduagéo - quando o
discente ainda ndo possui o Diploma de Graduacéo; 6. Diploma de Graduacéo; 7. Certificado de Conclusdo — Mestrado - quando o discente ainda néo possui o Diploma de
Mestrado; 8. Diploma de Mestrado. - Estrangeiros: 1. RNE e CPF; 2. Registro Civil e diploma(s) - copias traduzidas; 3. Passaporte; e 4. Visto de permanéncia

—| _Formulario de Petici ento |

40 (resumo limi a50
\Destinatério: PPGMQ - Matricula_2019-1

Interessado: (7) aluno1

—| Docu t

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabiidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor piblico, que podera, moti alteré-los a qualqy
prévio aviso.

sem de

Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ  (clique aqui para editar contetdo)
Nivel de Acesso: ipd HE@)
Restrito | Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011)

Documentos Complementares (10 Mb):
| Browse... | No file selected.

13) Em seguida, o discente devera anexar a documentagédo solicitada no item “Documentos
Complementares”. OBS.: No item “Orientagcdes sobre o Tipo de Processo” ha a relagdo de
documentos que os discentes ingressantes/alunos especiais deverdo anexar. Recomendamos que
seja seguida a ordem que iremos descrever a partir daqui, bem como sejam mantidos os nomes
dos arquivos conforme indicaremos (para facilitar a conferéncia feita pelo proprio discente).



14)  Nessa tela, no item “Documentos Complementares”, seguir a sequéncia: a) Clicar em
“Browse...” e escolher arquivo em formato PDF; b) Selecionar “Tipo de Documento” - “Registro”; c)
No item “Complemento do Tipo de Documento”, escrever o seguinte texto “Civil”; d) No item “Nivel
de Acesso”, selecionar a opgado “Restrito”. Ja no item “Hipotese Legal”, optar por “Informacgao
Pessoal”. e) Selecionar o “Formato”™ em: “Nato-digital” ou “Digitalizado”; f) Clicar em “Adicionar”
para inserir da documentagéo.

' Se o documento ndo for “Nato-digital” (origem digital), deve-se selecionar o item “Digitalizado”.
Apoés a selecdo dessa opgao, escolher a “Conferéncia com o documento digitalizado”. Nesse item,
o discente devera optar entre: “Copia Autenticada Administrativamente” (em casos de copias de
documentos autenticados pela Administragcdo Publica); “Cdopia Autenticada por Cartério” (em casos
de copias de documentos autenticados em Cartério); “Cépia Simples” (em casos de cépias simples
de documentos — sem autenticagao); e “Documento Original” (em casos de digitalizacdo do proprio
documento original). Em nossos exemplos indicamos apenas a opg¢ao “Cépia Simples”, mas
reforcamos que o item “Formato” e “Complemento do Tipo de Documento” variara de acordo com a
origem da documentacao anexada pelo discente.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
[Destinatario: PPGMQ - Matricula_2018-1

Interessado: (?) aluno1

—{ Documentos }

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ  (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (?) Hipotese Legal: ()
[Restrito v [ Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) ~

Documentos Complementares (10 Mb):

1. Registro Civil.pdf

Tigo de Documento: i?' Complemento do Tipo de Documento:
Registro v ivil
Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: (7 =
Restrito v Informacao Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) ™ |
Formato: (3) O Nﬂm_d;gnal@ Digitalizado | (Conferéncia com o documento digitalizado:
ICopia Simples \,“ Adicionar I

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes




— Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
lDestinatério: PPGMQ - Matricula_2019-1

Interessado: (7) aluno1

—| Documentos }

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: (2)
[Restrito « | |Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) )

Do tos Compl tares (10 Mb):
Browse... | No file selected.

Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)

I v

Nivel de Acesso: (?)

v
Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Dat: Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
1. Registro Civil.pdf 2199;’72?;8 172.19 Kb Registro Civil Restrito Digitalizado X

15)  Repetir os mesmos procedimentos para a insergéo do “RG”. OBS.: No item “Complemento
do Tipo de Documento”, digitalizar o nome do discente, conforme exemplo abaixo:



—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
|Destinatario: PPGMQ - Matricula_2019-1

Interessado: (?) aluno1

—{ Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp bilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de

Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: El Reguerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar conteldo)

Nivel de Acesso: @ Hipétese Legal: ()
| Restrito [ Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) [

Documentos Complementares (10 Mb):

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:
RG |~ §Fulano de Tal
Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal:
Informacao Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) ¥ |
Formato: (3) O Nato_dmﬁa[ Conferéncia com o documento digitalizado:
I Copia Simples ! ]“
Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
29/11/2018

1. Registro Civil.pdf 172.19 Kb Reqgistro Civil Restrito Digitalizado X

15:37:12




—_Formulario de Peticionamento |

Especificagéo (resumo limitado a 50 caracteres):
|Destinatério: PPGMQ - Matricula_2019-1

Interessado: () alunot

—{ Documentos }

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados € os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ  (clique aqui para editar conte(do)

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: (2)
[Restrito | [Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) 17

Documentes Complementares (10 Mb):
Browse... | No file selected.

Tipo de Documento: ® Complemento do Tipo de Documento: @

| v

Nivel de Acesso: (%)

v
Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo —Dat: Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
2. RG.pdf 2%1;22;8 172.19 Kb RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf itk L 7T Registro Civil Restrito Digitalizado X

OBS.: Em casos em que o discente possuir o CPF no RG, o mesmo devera seguir o seguinte
passo... No item “Tipo de Documento” escolher a opg¢ao “RG”; ja no “Complemento do Tipo de
Documento” devera escrever o seguinte texto: “com CPF” (desprezar o item seguinte que trata de
inser¢ao do CPF).

16) Repetir os mesmos procedimentos para a insergao do “CPF”. OBS.: No item “Complemento
do Tipo de Documento”, digitalizar o nome do discente, conforme exemplo abaixo:



—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
IDestinatério: PPGHQ - Matricula_2019-1

Interessado: (?) aluno1

—{ Documentos }

Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer
prévio aviso.
Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: (3
| Restrito | |Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) [~

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp ili a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de

Sem nec idade de

Documentos Complementares (10 Mb):

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento:
CPF ~ | §Fulano de Tal
Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal:
Informacac Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ¥ |

Formato: 3) O Nato-digital @ Dlg alizadolj Conferéncia com o documento digitalizado:
lCopla Simples ;Il Adicionar I

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato
2. RG.pdf 219;1_;’12,3;8 172.19 Kb RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado
1. Registro Civil.pdf 2%1,;'7?‘1’;8 172.19 Kb Registro Civi Restrito Digitalizado

Agoes




—| Formulério de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
[Destinatario: PPGIMQ - Matricula_2019-1

Interessado: (?) alunot

—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de

15:37:12

Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualky to sem nec idade de
prévio aviso.
Documento Principal: = Reguerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar conteldo)
Nivel de Acesso: (?) Hipotese Legal: (2)
| Restrito v ] Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v
Documentos Complementares (10 Mb):
Browse... | No file selected.
Tipo de Documento: (7) Complemento do Tipo de Documento: (%)
[ v
Nivel de Acesso: ()
v
Formato: (7) O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo - Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
3. CPF.pdf 2??;;22;8 172.19 Kb CPF Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
2. RG.pdf 2??;?3;" 172.19 Kb RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf 29M2018 | 475 19k Registro Civil Restrito Digitalizado X

17)  Repetir os mesmos procedimentos para a
“Complemento do Tipo de Documento”, digitalizar o texto “de eleitor com quitagéo eleitoral”,
conforme exemplo abaixo:

insercdo do

“Titulo”.

OBS.: No

item



— Formulério de Peticionamento |}

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
|Destinatério: PPGMQ - Matricula_2019-1

Interessado: (%) aluno1

—[ Documentos I

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor piblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: = Requerimento de Matricula PPGMQ (clique agui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (?) Hipotese Legal: ()
IRestrito v | Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) v

Doc tos Compl es (10 Mb):

4. Titulo de Eleitor - com comprovante de quitacdo eleitoral;. pdf
Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (?
ITﬂqu |+ fide eleitor com quitacdo eleitoral

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: () -
Ilnformag.éo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) ™ |
Formato: (3) O Nato—dlgnal Conferéncia com o documento digitalizado:

ICopla Simples :II Adicionar I

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes
3. CPF.pdf 2?;‘;?2;3 17219 Kb CPF Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
2 RGpdf 2??;:22;8 17219 Kb RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf 2?,151;1722;8 17218 Kb Reqgistro Civil Restrito Digitalizado X

—| Documentos }

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp bilidade a conformidade entre os dados informados € os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a andlise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer to sem nec idade de
prévio aviso.

Documento Principal: = Reguerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: (3
| Restrito | |Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) =]

Documentos Complementares (10 Mb):
Browse | No file selected.

Tipo de Documento: (%) Complemento do Tipo de Documento: (7)

[ vl

Nivel de Acesso: (2)

Formato: (3) O Nato-digital O Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
3&2:#; g;oﬁéfgfgr;fﬁf°°m‘”°““te 2?"51:;;2:2;8 17219Kb | Tiulo de eleitor com quitacéo eleitoral Restrito Digitalizado X
3. CPFpaf zen | mek CPF Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
2. RG.pdf 2%1;22338 172.19 Kb RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf ZNS | wziem Registro Civil Restrito Digitalizado X

o



18)  Repetir os mesmos procedimentos para a inser¢éo do Certificado de Conclusao de Curso
ou Diploma. OBS.: O exemplo abaixo trata-se de uma pessoa que possui apenas o Certificado do
Conclusao de Curso, do qual devera indicar como “Tipo de Documento”. “Certificado” e no item
“Complemento do Tipo de Documento”, escrevera o texto: “de conclusdo do curso”. Portanto, o
“Tipo de Documento” e “Complemento do Tipo de Documento” devera variar conforme o
documento que o discente possuir.

Assim, teremos 0s seguintes casos:

e Discente que possuir Certificado de Conclusédo de Curso, seguir o modelo abaixo;

e Discente que possuir Diploma, devera optar por: “Tipo de Documento”: “Diploma” e como
“Complemento do Tipo de Documento” devera escrever o seguinte texto: “de graduacgao”.



—| Documentos

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: E Reguerimento de Matricula PPGMQ (clique agui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: (7
| Restrito I | Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) 3

Documentos Complementares (10 Mb):
S. Certificado de Conclusdo.pdf

Tipo de Documento:
Certificado v

de Conclusdo de Curso

Nivel de Acesso: (?) Hipétese Leqal: () -
IInformaE‘o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) ¥ |
Formato: (3) O Nato—mgnall@ Dlgnahzadol Conferéncia com o documento digitalizado:

Copia Simples I Adicionar I

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
:Jm‘;g;oE:é‘f;,;ﬁmfcommvam 2?{;;??;8 172.19Kb  Titulo de eleitor com quitacdo eleitoral Restrito Digitalizado X
3. CPF.pdf 2%1;’522;8 17219 Kb CPF Fulano de Tal Restrito Digitalizado x
2. RG.pdf 219?;,123;3 17219 Kb RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf 292018 425 19 kb Registro Civil Restrito Digitalizado X

15:37:12

Peticionar

—I Documentos }
Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva resp bilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer to sem necessidade de
prévio aviso.
Documento Principal: = Reguerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar conteldo)
Nivel de Acesso: (?) Hipétese Legal: (?)
| Restrito [~ [Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lein® 12.527/2011) &
Documentos Complementares (10 Mb):
| Browse... | No file selected.
Tipo de Documento: (2) Complemento do Tipo de Documento: (7)
[ (v
Nivel de Acesso: (2
]
Formato: 3 O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
S. Certificado de Conclusdo.pdf 2%13;205;8 172.19 Kb Certificado de Conclusdo de Curso Restrito Digitalizado X
:05:
4. Titulo de Eleitor - com comprovante 29/11/2018 2 2 < 2 A
de quitacio eletoral; pdf 16:03:18 172.19Kb  Titulo de eleitor com quitacéo eleitoral Restrito Digitalizado X
3. CPF.pdf 2T | e CPF Fulano de Tal Restrito Digitalizado x
2. RG.pdf ZnaNe | 17219k RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf 2%1;1722;8 172.19 Kb Registro Civil Restrito Digitalizado X




19) Ap6s a inser¢gdo de todos os documentos exigidos para a solicitagdo de matricula, o
discente devera conferir se todos os documentos estdo anexados no processo de forma correta e
clicar em “Peticionar”, conforme exemplo destacado abaixo:

—l Documentos }

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de
Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servidor plblico, que podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso.

Documento Principal: = Reguerimento de Matricula PPGMQ (clique aqui para editar conteldo)

Nivel de Acesso: (?) Hipotese Legal: (?)
[ Restrito | [Informacéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011) v

Documentos Complementares (10 Mb):
Browse... | No file selected.

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

vl |

Nivel de Acesso: (?)

v
Formato: @ O Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo - Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
5. Certificado de Conclusdo.pdf 2%13,522;8 172.19 Kb Certificado de Conclusdo de Curso Restrito Digitalizado X
4. Titulo de Eleitor - com comprovante 29/11/2018 . i 2 2 SIS 2
de qu‘nagéo eleitoral: pdf 16:03:18 172.19Kb  Titulo de eleitor com quitacdo eleitoral Restrito Digitalizado A
3. CPF.pdf 2?2‘1?2;3 172.19 Kb CPF Fulano de Tal Restrito Digitalizado x
2. RG.pdf 219;1;,123;8 172.19 Kb RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf 2??;/722;8 172.19 Kb Registro Civil Restrito Digitalizado A

OBS.: Os discentes estrangeiros deverao seguir os mesmos procedimentos descritos acima para a
insercao de seus documentos. Assim, ficara da seguinte forma:

DOCUMENTO Item “Tipo de Documento” Texto para o item
no SEI “Complemento do Tipo de
Documento”
RNE e CPF “CPF” ‘com RNE”
Registro Civil “Registro” “Civil’
Diploma(s) - copias traduzidas “Diploma” “de graduacao” (ou outro nivel
referente ao Diploma)
Passaporte e Visto de “Passaporte” “com Visto de Permanéncia”
permanéncia

20) Posteriormente abrirda a outra tela. Nela o discente devera selecionar o “Cargo/Func¢ao”
“Cidadao”. Apos essa indicagao, inserir a senha e clicar em “Assinar”:




Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmac&o de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condicdes que regem o processo elefrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na
assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que s&o auténticos os , sendo responsavel civil, penal e i pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva
[ -1 idade enfre os dados informados e os documentos; a conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacbes processuais com o proprio Usuario
Exlemo ou, por seu intermédio, com a enti porventura repi ; a observancia de gue os atos p se no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se

tivos os até as 23t i do titimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a
fim de verificar o recebimento de intimactes eletronicas.

Usuadrio Externo:
| ESSE ITEM VIRA PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE

Cargo/Funcao:
ICidadéo M |

Senha de Acesso a0 SEI:
INSERIR SENHA DO USUARIO CADASTRADO

21)  Assim que a documentagdo for assinada, o discente visualizarda uma tela semelhante a
apresentada abaixo:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

seil

Controle de Acessos Externos Recibo Eletronico de Protocolo - SEI n° 0006478
Alterar Senha
Pesquisa Plblica
Peticionamento » . i i
7 = Usuario Externo (signatario): aluno1
RecibosRtbuicee e IP utilizado: 103251214
Data e Horario: 29/1172018 16:08:22
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Nimero do Processo: 0000999.00002429/2018-92
Interessados:
aluno1
Protocolos dos Documentos (Nimero SEl):
- Documento Principal:
- Requerimento de Matricula PPGMQ 0006472
-D C
- Registro Civil 0006473
- RG Fulano de Tal 0006474
- CPF Fulano de Tal 0006475
- Titulo de eleitor com quitacéo eleitoral 0006476
- Certificado de Concluséo de Curso 0006477
0 Usudrio Externo acima identificado foi prewamente avisado que o petici |mpoma na itacdo dos lermos e condlcoes que regem 0 processo eletrdnico, além do
disposto no credenciamento prévio, e na dos nato-digitais e laracdo de que sdo 0s sendo civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indi para os d estariam icil a andlise por servidor plblico, que

podera, motivadamente, altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sio de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

« a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

« a realizacéio por meio eletrénico de todos os atos e comunicacies processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

« a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do r i pelo SEI, i se ivos 0s praticados até as
23h59minS9s do Gitimo dia do prazo, considerado sempre o herario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

» a consulta periddica ao SE, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Universidade Federal de Uberlandia.

22)  Recomendamos aos discente que cliquem em “Imprimir” para que tenham o comprovante
de envio da documentagao referente a solicitagdo de matricula no PPGMQ.



De posse do numero do Peticionamento (N° do “Recibo Eletronico de Protocolo — SEI”), o discente
podera acompanhar  seu processo no SEl, acessando o seguinte site:
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md pesq processo pesquisar.php?acao_externa=prot
ocolo pesquisar&acao _origem externa=protocolo pesquisar&id orgao acesso externo=0



https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.sei.ufu.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0

