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SECRETARIA DE POS-GRADUACAO - CAMPUS DIADEMA

ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE PRORROGACAO DE PRAZO, TRANCAMENTO
,MUDANCA DE ORIENTADOR(A), CANCELAMENTO DE MATRICULA.

A solicitagdo deve ser realizada por peticionamento via sistema SEI, conforme segue:

1- O discente devera solicitar acesso ao SEI clicando em Me cadastrar como usuario externo no link a
seguir - NAO ¢ necessario encaminhar nenhum documento, apenas enviar email a Secretaria do
Programa informando a realizagdo do cadastro e solicitando a libera¢ao do acesso.

https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo

HOME EQUIPE SERVICOS LEGISLACAO CONTATO

Usuario Externo

O SEI disponibiliza cadastro para usuérios externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos administrativos junto a Universidade Federal de S3o

Paulo, independente de vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros

Ja estou cadastrado 0(2\;

instrumentos congéneres

Me cadastrar como }
usuario externo

Caso ja tenha acesso ao SEI como usudrio externo, nao € necessario fazer um novo cadastro.
Se ndo se lembrar dos dados cadastrados anteriormente, clique em Ja estou cadastrado ¢ Esqueci
minha senha.

Apos receber a confirmacgdo de liberagdo do acesso, deverd acessar o mesmo link, clicar em Ja estou
cadastrado e fazer login com os dados informados no momento do cadastro.

HOME EQUIPE SERVICOS LEGISLAGAO CONTATO

Usuario Externo

CATEGORIASERVICOS [ FUBLICADC: 26NOVEMERO2022 @ ACESSOS:2734

O SEl disponibiliza cadastro para usudrios externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos administrativos junto a Universidade Federal de 530
Paulo, independente de vinculag3o a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros

instrumentos congéneres celebrados com o 6rgao.

Me cadastrar como CQ\}
usuario externo

Ja estou cadastrado &Q

Selecionar Peticionamento - Processo Novo.

Conirole de Ace:
Extomoe e Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamesnto k Processo Movo

Recibos Eletrinicos de sotrado
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Intimages Eletrénicas
Orlentaces para
Graduacao

Pesquisa PAcblica


https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo
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Tipo de processo: Selecionar o tipo de solicitagdo, conforme a seguinte identificagao:

PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATR{CULA
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE PRORROGACAO DE PRAZO-QUALIFICACAO OU DEFESA
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE MUDANCA DE ORIENTADOR(A)

Utilizaremos o pedido de trancamento de matricula como exemplo.

Especificaciao: Solicitagdo + Nome do aluno (obrigatorio)
Cidade: DIA - PPG - Sigla do programa em que estd matriculado.
Documento Principal: Clicar no documento para que ele abra para edi¢ao, preencher e salvar.

ATENCAO: a solicitaciio deve conter o nome do aluno, niimero e data de matricula, as devidas
justificativas e o periodo de vigéncia do pedido, com data de inicio e término.

(TG B AR (s Peticionamento de Processo Novo

Alterar Senha

Peticionamento » Aokar
Eﬁf{gg&g letrénicos de Tipo de Processo: PROPGPO: REQUERINENTO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

Intimagdes Eletronicas

Orientaches para Graduacio —_ _Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

Pesquisa PAcblica Formulario para requerimento de francamento de matricula

— Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):
[Trancamento de matricula - Jodo da Silva

Cidade: ()
(CE-FEC ~)

interessado: (2 [

—| Documentoe

Os documentos devem ser caregades abaixe, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entrs os dados informadas e os documentos. Os MNiveis de
Acesso que forem indicados abaixo estards condicionados & andlise por servidor plblico, gue podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio

avisa
Documento Principal: = PROPGPQ - TRANGAMENTO MATRICULA (cligue aqui para editar conteddo) "—

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)
Restrito Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Caso necessario, ¢ possivel anexar um documento a sua solicitacdo no campo destinado a Documentos
Complementares, conforme segue:
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Documentos Complementares (100 Mb):
| Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (7)
[ Documento v| [ Atestado medico |

Nivel de Acesso: (7) Hipbtese Legal: (7)
Restrito Informagéo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12 527/2011)

Formato: (3) ) Mato-digital ® Digitalizado  Conferéncia com o documento digitalizado:

[ Documento Original w | [ Adiconar «

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento :'::l:: Formato Agoes

Ap6s salvar o documento devidamente preenchido e inserir os documentos comprobatdrios, quando for
0 caso, clique em Peticionar no canto direito inferior ou superior.

Peticionamento de Processo Novo

- [

Tipo de Processo: PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Formulario para requarimento de trancamento de matricula.

Insira o cargo (usudrio externo) e a senha de acesso ao SEI na janela que ira abrir.
A seguir, clique em assinar para concluir o peticionamento.

- [

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e condigBes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de gue
530 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s80 de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel de documentos
digitalizados até que decaia o dirsito de revisdo dos atos praticados no processo, para gue, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia; a realizacio por meio eletrénico de todos os atos e comunicaces processuais com o proprio Usuario
Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observéncia de que os atos processuais e consideram
realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerande-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao
SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungio:
[Usugrio Externo w |

Senha de Acesso ao SEL

Em Acdes ¢ possivel visualizar o protocolo do peticionamento.

UNIVERSIDADE FEDERAL DE SAO PAULO

SE"! PRODUGAO
iﬂmu;:m Extemos Recibos Eletronicos de Protocolo
erar Senha
Peticionamento 0 Evsneaar | | Fagrar
Recibos Eletrdnicos de h
Protocolo TN Fiii Tipd de Pelicionamama:
Intimagdes Eletrdnicas s ™ [Medes
Orientagdes para Graduagio
i = Lista de Racibos (1 registro)
% Data e Horario + Nimero do Processo + Recibo + Tipo de Peticionamento MAgoes

050172023 174738 23089 000366/2023-56 1445662 Processo Novo * 5.



Versao maio 2024

Procedimentos apos a conclusiao do processo:

- O aluno deve informar o nimero do processo gerado ao orientador, para que ele assine a
solicitacao.

- Apos assinado por ambos, o aluno ou o orientador deve informar o nimero do processo por
email para a secretaria do programa, com cdpia para o email da coordenagdo, para que sejam
dados os devidos encaminhamentos.



