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Matriculas de Discentes Ingressantes (N&o-Servidores UFU)

Este tutorial € destinado, exclusivamente, para Discentes Ingressantes que ndo sdo
servidores UFU, caso seja, oriente-se pelo tutorial: “Instrugcdes Peticionamento
Servidores UFU”.

Efetue o cadastro como Usuério Externo SEI/UFU, conforme instrui o tutorial
disponivel no site do PPGGO. Caso o(a) discente ingressante ja tenha feito este
cadastro em outra ocasiéo, ndo é necessario refaze-lo.

a. Este cadastro pode ser feito a qualquer tempo, ndo sendo necessaria qualquer
acao do PPGGO neste sentido.

b. E de exclusiva reponsabilidade do(a) Discente Ingressante a realizacéo deste
cadastro, em tempo habil, para que apresente as documentacBes pedidas
(completas e corretas), na matricula, respeitados os prazos da Secretaria do
Programa e do Calendério Académico da P6s-Graduacdo UFU.

Preencha, devidamente, a “Planilha Matricula”, correspondente ao curso (Mestrado),
a linha de pesquisa (Gestdo Publica ou Gestdo Empresarial), e a modalidade de
ingresso (Regular ou Especial), em que o(a) discente ingressante foi aprovado(a). O
documento modelo devera ser acessado no site do PPGGO.

a. Todos os alunos ingressantes, sejam eles Regulares ou Especiais, deverdo
preencher a planilha.

b. A planilha deve ser cuidadosamente preenchida, sem o uso de caixa alta, com
os dados completos, pois essas seréo as informagdes a serem langadas no
sistema.

c. Os campos referentes ao Curso (Codigo, Versao e Nome), que ja estdo pré-
preenchidos, ndo deverao ser alterados.

d. Deve ser respeitada a grafia dos nomes (inclusive a acentuacdo) conforme a
certiddo de registro civil. N&o usar caixa alta ou abreviar algum nome.

e. Emtodos os campos que for necessario preencher UF, deve-se colocar a sigla
do Estado, por exemplo: MG, RS, GO, RO, PE, etc.

f. Datas devem ser preenchidas de maneira completa, da seguinte forma:
DD/MM/AAAA.

g. O numero do CPF deve ser preenchido sem ponto ou hifen, conforme
exemplo: 12345678912.

h. O numero do documento de registro geral deve ser preenchido sem tracos ou
pontos, conforme exemplo: MG12345678.

i. Deve ser preenchida a sigla do 6rgéo emissor do RG, sem tracos ou pontos,
conforme exemplo: PCMG, SSPSC, etc.

j- O nUmero do titulo de eleitor deve ser preenchido sem tragcos ou pontos,
conforme exemplo: 012345678912.

k. Sexo: Feminino ou Masculino.

Estado civil: solteiro(a), casado(a), desquitado(a), divorciado(a), vitvo(a),
outros, e unido estavel.
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m. Tipo endereco é Avenida, Rua, Alameda, etc.

n. Nome do logradouro é o nome da rua, alameda ou avenida.

0. O CEP do endereco deve ser preenchido no formato: XX. XXX-XXX, com
ponto e hifen.

p. Telefone residencial deve ser preenchido nesse formato: (dd) XXXX-XXXX.

g. Telefone celular deve ser preenchido nesse formato: (dd) 9XXXX-XXXX.

r. A planilha devera ser mantida no formato: “Planilha OpenDocument (.ods)”.

s. Apds preenchimento e conferéncia, encaminhar, em anexo, ao endereco de e-

mail ppggo@ufu.br, com o assunto: “Planilha de Dados Matricula — NOME
DO(A) DISCENTE”.

t. A planilha pode ser encaminhada antes do peticionamento das demais
documentac@es (do Item 4 em diante).

4) Concluida a criacdo do cadastro Usuario Externo SEI/UFU pelo setor responsavel da
UFU (o SEPRO, via e-mail, notificara a liberacdo do acesso) e o envio da planilha

de matricula, efetue o seu Ioain no SEI/UFU iAcesso Usuarios Externosi.

2

5) Selecione 0 menu “Peticionamento”, para depois clicar na op¢ao “Processo Novo™:

UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA

sel!

Controle de Acessos Externos Controle ¢
Alterar Senha
Pesquisa Publica

| Peticionamento| 3 [Processo Novo|
Recibos Eletronicos de Protocolo T
Intimacbes Eletrénicas .

6) Escolha o tipo de processo intitulado “Stricto Sensu: Registro - Matricula™:
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Controle de Acessos Extemnos Peticionamento de Processo Novo
Alterar Senha

Pesquisa Publica Orientacées Gerais
Peticionamento »

Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas Tipo do Processo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Administracdo Geral: Pedidos, Oferecimentos e Informacées Diversas
Assisténcia Estudantil: Selecéo

Documentacdo e Informacdo: Editoracdo. Programacéo Visual

Graduacéo: Atividades Complementares (Inclusive na modalidade a distancia)
Graduacdo: Estagios ndo Obrigatorios

Graduacédo: Mobilidade Internacional

Orcamento e Financas: Pagamento a Pessoa Juridica

Pessoal: Assentamentos Individuais. Acumulacdo de Cargos, Empregos e
Salarios

Pessoal: Assentamentos Individuais. Alteracdo de Conta Bancaria
Pessoal: Assentamentos Individuais. Atualizacdo Cadastral
Pessoal: Assentamentos Individuais. Cadastro
Pessoal: Assentamentos Individuais. Cadastro de Dependentes
Pessoal: Assisténcia a Salde. Planos de Salde - Comprovantes de Pagamento
Pessoal: Auxilio Funeral
Pessoal: Auxilio Transporte
Pessoal: Incentivo @ Qualificacdo
Pessoal: Perfil Profissiografico Previdenciario
Pessoal: Redistribuicdo
Stricto Sensu: Inscric6es - Processo de Selecdo
Stricto Sensu: Planejamento da Atividade Académica

| stricto Sensu: Registro - Matricula |

7) No item “Especificacdo”, contido no Menu “Formulario de Peticionamento”, indique
0 seguinte texto “Matricula AAAA-S — PPGGO — NOME DO(A) DISCENTE”.
a. No campo “Especificagdo”, o Ano e 0 Semestre, a serem preenchidos, é o de
Ingresso no curso.
i. Exemplo 1: Se as aulas iniciarem em julho de 2023, ou seja, no 1°
semestre, 0 campo serd preenchido como: “Matricula 2023-1 —
PPGGO — NOME DO(A) DISCENTE”.
ii. Exemplo 2: Se as aulas iniciarem em agosto de 2024, ou seja, no 2°
semestre, 0 campo serd preenchido como: “Matricula 2024-2 —
PPGGO — NOME DO(A) DISCENTE”.

Formuldrio de Peticionamento |

Especificacdo (resumo limitado a 50 caracteres):
|Matricula AAAA-S — PPGGO — NOME DO(A) DISCENTE |

8) Na aba “Documentos”, que abrange o campo “Documento Principal”, clique em
“Requerimento de Matricula Pos-Graduagao (clique aqui para editar o contetdo)”,
conforme o indicado:
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0s 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 & andlise por servidor publico, que
poderd altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento PnnclpalIE Requerimento de Matricula Pos-Graduacéo _(clique aqui para editar contetido) I

Nivel de Acesso: (3 Hipotese Legal: (3
Restrito Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n° 12.527/2011)

9) Preencha, devidamente, 0 “Requerimento de Matricula P6s-Graduagdo”, como se
segue:

1 IDENTIFICACED

Matricula:

Enderegor

Cidade: [ur: [cen: |

E-Mal: | Fone: |

B soLcITaGAS
() discente, acima dentificadola), vem requerer de V.Sa. sus matricula nas disclplinas abalso, declarando estar ciente das Normas de Matricula.

Codigo: Turma: Nome da Discighna: codigo: Turma: Narme da Disciplina:

3 DECLARAGAO

Qinterassado daclara qua sa compromete a lar @ cumprir fielmante o Regulamenta do Programa de Pés.Graduagio am que foi solicitado a matricula, bam como suas normativas complementares vigantes

a. Item “1. Identificacao™:
i. Complete o campo “Programa de P6s-Graduagao em:”, com “Gestao
Organizacional” (sem aspas).

ii. “Nivel”: Assinale com X o campo “Mestrado”.

iii. O campo “Aluno Especial”, devera ser assinalado com X somente por
discentes ingressantes que foram aprovados nessa modalidade.
Alunos Regulares deverdo deixar este campo em branco.

iv. O item “Matricula” serd preenchido somente pelos(as) discentes
regulares oriundos de outros Programas de P6s-Graduacao da UFU,
que venham a se matricular como Aluno Especial no PPGGO. No
caso dos discentes, Regulares e Especiais, ingressantes no PPGGO e
Alunos Especiais oriundos de outras instituicdes alem UFU, favor,
deixar o item “Matricula” em branco.

v. Os demais campos referentes aos dados pessoais (“Aluno”,
“Endereco”, “Cidade”, “UF”, “CEP”, “E-mail”, “Fone”, etc) deverao
ser preenchidos por todos(as) os(as) discentes ingressantes, conforme
cada campo pede.

b. No Item “2. Solicitagdo”, serdo anotadas todas as disciplinas que o(a) discente
ingressante ira se matricular:
i. As disciplinas disponiveis no semestre, deverdo ser consultadas no
site do PPGGO.

ii. Alunos Regulares deverdo se matricular em todas as disciplinas
ofertadas no 1° semestre e de sua linha de pesquisa.

iii. Alunos Especiais deverdo se matricular somente nas disciplinas
ofertadas no semestre, e de sua linha de pesquisa e que lhe séo
permitidas. Confira as disciplinas, do PPGGO, franqueadas aos
Alunos Especiais.

iv. Codigo: Deverd, rigorosamente, seguir o codigo indicado no site do
PPGGO, exemplo: “FAGEN41001".
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v. Em todos os langamentos, no campo Turma, sempre coloque a letra
(.GA")-

vi. Nome da Disciplina: Devera, rigorosamente, seguir o nome da
disciplina indicado no site do PPGGO, e com o0 seu codigo
correspondente, exemplo: “Métodos Quantitativos de Pesquisa”.

c. Depois de concluido e revisado todo o formulério, clique no botdo =,

10) Em seguida, deverdo ser inseridas as demais documentagdes solicitadas, além do
Requerimento de Matricula Pds-Graduacdo, para a efetivacdo da matricula, quais

sejam:
Brasileiros(as) Estrangeiros(as)
Registro Civil RNE

RG CPF
CPF Passaporte

Titulo de eleitor Registro Civil (copia traduzida)

Documento Militar Diploma (cépia traduzida)
Comprovacao de quitacdo eleitoral Visto de Permanéncia
Certificado de conclusao da graduacgéo
Diploma de graduacéo

a.

b.

O Documento de Identidade (RG), ndo podera ser suprido por qualquer
outro documento, como CNH, carteira profissional e todos 0s outros.

Se o Documento de Identidade (RG) constar o registro do nimero do
CPF, € dispensavel a apresentacdo do CPF. Somente nesta hipotese, é
dispensavel anexar o documento CPF.

Caso o(a) discente ingressante possua o Diploma de Graduacdo, é
dispensavel a apresentacdo do Certificado de Concluséo de Curso.

Caso o(a) discente ingressante ndo possua 0 Diploma de Graduagdo em
maos, ele(a) devera apresentar o Certificado de Conclusédo de Curso, que
geralmente sdo entregues apds a colacdo de grau (ndo sdo aceitos
atestados emitidos pelas secretarias de Cursos de graduacgéo), e assim que
possivel, apresentar o Diploma de Graduacdo, via Portal do Estudante,
sob pena de nao concluir o curso.

11) Procedimento para inser¢do das documentagdes, além do Requerimento de Matricula
Pds-Graduacdo, através do Usuério Externo SEI/UFU:

a. Para os(as) discentes ingressantes brasileiros(as) (natos ou naturalizados),
sugerimos as seguintes ordem e nomenclaturas para o segundo bloco de
documentacoes solicitadas:

Ordem Documento Tipo de Complemento do Tipo de
Documento Documento
20 Registro Civil Certificado Civil
3° Documento de Identidade RG RG
40 CPF CPF CPF
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5° Documento Militar Documento Militar
6° |Titulo de eleitor + Comprovacéo . de eleitor com quitacao
de quitacéo eleitoral Titulo eleitoral
> — "
! Cert|f|cag(r)aglejac§g10clusao da Certificado de Concluséo de Curso
8° Diploma de graduagao Diploma de graduacgéo
b. Para os(as) discentes ingressantes estrangeiros(as), sugerimos as seguintes
ordem e nomenclaturas para o segundo bloco de documentacdes solicitadas:
Ordem Documento Tipo de Documento Complemento do Tipo de
Documento
20 RNE + CPF CPF com RNE
3° Passaporte Passaporte Estrangeiro
40 Registro Civil Certificado Civil
50 Diploma de graduacéo Diploma de graduacéo
6° Visto de permanéncia Documento Visto de permanéncia

c. Formato do documento:

i. Selecione a opcdo “nato-digital”, se o arquivo a ser criado &,
originalmente, em formato eletronico.

ii. Selecione a opcdo “digitalizado”, somente se 0 arquivo a ser
carregado foi produzido da digitalizacdo de um documento em papel.
Essa opcao subdivide-se nas seguintes categorias:

1. “Coépia Autenticada Administrativamente”: copias de
documentos, autenticadas pela Administracdo Publica;

2. “Coépia Autenticada por Cartorio”: Copias de documentos,
autenticadas em Cartorio;

3. “Copia Simples”: Digitalizacdo de uma copia simples de
documento, que nao foi autenticada;

4. “Documento  Original”:  Digitalizacdo do  proprio
documento original.

d. Todos os documentos deverdo estar digitalizados: em formato PDF, legiveis,
e posicionados para a sua facil leitura (ndo estarem de lado ou de cabeca para
baixo).

e. Paramanusear os documentos digitais, sugerimos o site | Love PDF.

f. Como ndo esta habilitado o tipo de documento “Registro”, sugerimos o uso
do tipo de documento “Certificado” para que seja encaminhado o Registro
Civil (Certiddo de Nascimento ou Certiddo de Casamento) que devera estar
atualizado com todas as averbagoes.

g. Caso o(a) discente ingressante possua 0 n° do CPF registrado em seu
Documento de Identidade (RG), o(a) mesmo(a) deverd seguir o seguinte
procedimento:

I. Depois de anexado o Registro Civil, no item “Tipo de Documento”
escolha a op¢ao “RG”.

ii. Ja no “Complemento do Tipo de Documento” devera escrever o
seguinte texto: “com CPF”.
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iii. Somente nesta hipotese, é dispensavel anexar o documento CPF.

h. Juntamente ao Titulo de Eleitor, devera o(a) discente ingressante comprovar
a sua quitacdo eleitoral, de qualquer uma destas maneiras:
I. Certiddo de Quitacdo Eleitoral, emitida no site da Justica Eleitoral;
ou
ii. Digitalizacdo do Comprovante de Votacdo da Ultima eleicdo
realizada, em 1° e 2° turnos (se houver).

12) Apo0s a insercdo de todos os documentos exigidos para a solicitacdo de matricula,
o(a) discente ingressante devera conferir se todos 0os documentos estdo anexados no

- Peticionar
processo, de forma correta, e clicar em , conforme o exemplo destacado
abaixo:

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acoes
S. Certificado de Conclusdo.pdf Certificado de Conclusdo de Curso Restrito Digitalizado A
4. Titulo de Eleitor - com comprovante . o : < S
de quitagéo eleitoral, pdf Titulo de eleitor com quitacéo eleitoral Restrito Digitalizado A
3. CPF.pdf CPF Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
2. RG.pdf RG Fulano de Tal Restrito Digitalizado X
1. Registro Civil.pdf Registro Civil Restrito Digitalizado A

13) Posteriormente abrird a outra tela, nela, o(a) discente ingressante devera selecionar o
seu “Cargo/Fung¢do” como “C1dad~o” e apds essa marcacdo, devera inserir a senha

de seu usuario e clicar em
Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacéio de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacéo dos termos e condices que regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na
assinatura dos documentos nato-digitais e declaracao de que sdo auténticos os Utgilalxzados sendo resoonsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
a cor entre os dados informados e os documentos; a conservagao dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usurio
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 1to pelo SEI, ¢
en 03 até as 23t do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia. independente do fuso horario em que se encontre; a consulta periodica ao SEI, a
ﬁm de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas

Usuario Externo:
[ ESSE ITEM VIRA PREENCHIDO AUTOMATICAMENTE

Cargo/Funcao:

IC\dadéo i |
Senha de Acesso ao SEI:

INSERIR SENHA DO USUARIO CADASTRADO

14) Assim que a documentacdo for assinada, o(a) discente ingressante visualizara uma
tela semelhante a apresentada abaixo, a qual recomendamos que seja salva, em
formato PDF, ou impressa para fins de comprovacéo do peticionamento de inscric¢ao:
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UNIVERSIDADE FEDERAL DE UBERLANDIA
Controle de Acessos Externos Recibo Eletranico de Protocolo - SEI n° -
Alterar Senha

Pesquisa Publica

Peticionamento 4
Recibos Eletrdnicos de
Protocolo

Usuario Externo (signatario):
IP utilizado:
Data e Horario:

imero do Processo:
i dos:

Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal:

- Requerimento de Matricus I
- Documentos Complementares:

- Registro Civil

- RG Fulano de Tal

- CPF Fulano de Tal

- Tiulo de eleitor com quitacdo eleitoral

- Certificado de Concluséo de Curso

0 Usuario Externo acima foi avisado que 0 mmrm na aceitacdo dos termos e condices que regem o processo eletrnico, além do
disposto no prévio, e na dos to-digit: cdo de que sdo auténticos os d»gnahzados sendo responsavel civil, penal e
administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acessu ndlcados para os documentos estariam condicionados & analise por servidor piblico, que
podera, motivadamente, altera-los a quakquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade:

va entre os dados

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

« arealizacdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

« a observéncia de que 0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do pelo SEI, os até as
23hS9minS9s do Utimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

« a consulta periédica ao SEI, 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

a. Caso seja necessario realizar o Peticionamento Intercorrente, devera o(a)
discente ingressante se atentar ao nimero de seu processo, que foi gerado
pelo sistema.

15) Observacoes:

a. E de exclusiva responsabilidade do(a) discente ingressante a realizacao deste
procedimento em seu todo.

b. Esse procedimento seré feito apenas no primeiro semestre de curso, pois nos
semestres subsequentes o(a) discente fara a solicitacdo via Portal do
Estudante, caso seja Aluno Regular, ou via e-mail, caso seja Aluno Especial.

c. Somente serdo aceitas as documentagdes enviadas nos termos das orientacdes
trazidas pelo PPGGO e pela UFU, sob pena do(a) discente ingressante ndo
ter a sua matricula efetivada.

Peticionamento Intercorrente

16) O Peticionamento Intercorrente somente sera utilizado, em caso de houver a
necessidade de complementacéo ou retificagdo de alguma documentagdo no processo
de matricula, que sera indicada pela Secretaria do PPGGO, via e-mail.

17) Para realizar o Peticionamento Intercorrente, efetue o seu login no SEI/UFU (Acesso
Usuérios Externos), com o mesmo usuario e senha utilizados para a criagdo do
processo original de matricula.

18) Selecione 0 menu “Peticionamento”, para depois clicar na op¢ao “Intercorrente”:
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sel.

Controle de Acessos Extermnos Cﬂ n‘trﬂle C
Alterar Senha
Pesquisa Publica

[ Peticionamento | ’ Processo Novo

Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimagbes Eletronicas

23

19) No menu “Processo”, devera o(a) discente ingressante, no campo “Numero”, digitar
o numero de seu processo, que podera ser consultado no “Recibo Eletronico SEI”,

ou consultado pela Secretaria do PPGGO, e clicar em , automaticamente, o
sistema devera acusar, no campo “Tipo”, que 0 processo €: “Stricto Sensu: Registro
- Matricula”. Conferidos estes dados, clique em .

Contrale de Acessos Extemas. Peticionamento Intercorrente
Alorar Senha

Pasquiss Piblica [Zorer | [Fomr
Petcionamento »
Recibos Eleinicas d Protocola

20) O sistema ird franquear uma nova oportunidade de envio de documentacdes (no
processo que foi anotado anteriormente), que deverdo ser apresentadas, de acordo
com as orientacgdes trazidas pelo e-mail do PPGGO e também por este tutorial.

Peticionamento Intercorrente

o]
serve para em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizacbes da administraco sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo

indicado ou em processo novo relacionado.

Numero: Tipo:

\ ] [

Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuacao Agdes
23117-022-15 Stricto Sensu: Registro - Matricula Em Processo Novo Relacionado ao Processo Indicado i X
4' 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 andlise por servidor publico, que poderd
altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 15Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (3
¥ [ |

Nivel de Acesso: (3)
v

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acdes

21) Concluido e revisado o procedimento, devera o(a) discente ingressante clicar em
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b

22) Caso o equivoco ocorra no preenchimento do “Requerimento de Matricula Pos-
Graduagdo”, como ndo ¢ possivel o(a) discente ingressante refaze-lo no mesmo
processo, a Secretaria do PPGGO fard os ajustes necessarios, e enviara um e-mail
para que o(a) discente ingressante possa ter a ciéncia dela, e havendo sua
concordancia, possa assina-la, via assinatura externa eletronica.

PROGRAMA DE POS-GRADUACAO EM GESTAO ORGANIZACIONAL
Avenida Jo&o Naves de Avila, 2121 — Bloco 5M - Sala 108
Santa Ménica - Uberlandia - MG - 38408-100
+55-34-3239-4525 - ppggo@ufu.br - http://www.ppggo.fagen.ufu.br/

Pagina 10 de 10


mailto:ppggo@ufu.br
http://www.ppggo.fagen.ufu.br/

