SECRETARIA DE POS-GRADUACAO - CAMPUS SAO JOSE DOS CAMPOS

ORIENTACOES PARA SOLICITACAO DE ALUNOS
(PRORROGACAO DE PRAZO, TRANCAMENTO E CANCELAMENTO DE MATRICULA,

MUDANCA DE ORIENTADOR, APROVEITAMENTO DE ESTUDOS, MUDANCA DE NiVEL)

A solicita¢do deve ser realizada por peticionamento via sistema SEI, conforme segue:

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 e-mail a Secretaria do Programa —
atendimento.pos.sjc@unifesp.br informando seu nome completo e a realizacdo do cadastro solicitando a

liberag@o do acesso. Link acesso ao cadastro Sistema SEI-Unifesp: https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo

HOME EQUIPE SERVIGOS LEGISLAGAO CONTATO

Usuario Externo

Universidade Federsl de S3o

convénios, termos, acordos e outros

Me cadastrar como 2
usuério externo

Ja estou cadastrado &Q

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

Apo6s receber a confirmacdo de liberacdo 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 SERVIGOS LEGISLAGAO CONTATO

Usuario Externo
CAGNA HNGEE B ARLCAEO N RRSIN @ ACSCR T

O SEI disponibiliza cadastro para usudrios externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos administrativos junte a Universidade Federal de Sao

Paulo, independente de vinculacao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento ou assinatura de contratos, convénios, termas, acordos & outros

Ja estou cadastrado gg

Selecionar Peticionamento - Processo Novo.

trumen Eneres celebrad:

Me cadastrar como (9\}
usudrio externo

Controle de Ace:
s = Controle de Acessos Externos

Alterar Senha
Peticionamento ] Processo Novo

Recibos Eletrinicos de ‘ontrado.
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https://portalsei.unifesp.br/usuario-externo
mailto:atendimento.pos.sjc@unifesp.br

Tipo de processo: Digite PROPGPQ - Selecionar o tipo de solicitagdo, conforme a seguinte identificacao:

PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE CANCELAMENTO DE MATRICULA
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE PRORROGACAO DE PRAZO
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE APROVEITAMENTO DE ESTUDOS
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE MUDANCA DE ORIENTADOR
PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE MUDANCA DE NiVEL

Utilizaremos o pedido de trancamento de matricula como exemplo.
Especificagdo: Trancamento + escreva seu nome completo
Cidade: Digite SJC - PPG - Sigla do programa em que esta matriculado. Exemplo: SJC - PPG - ECM

Documento Principal: Clicar no documento para que ele abra para edi¢do, preencher e salvar.

ATENCAO!: a solicitacio deve conter o nome do aluno, nimero e data de matricula, as devidas

justificativas e o periodo de vigéncia do pedido, com data de inicio e término.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAG PAULO

SE|! PRODUGAO Menu 3 <f

Controle de Acessos Peticionamento de Processo Novo

Aterar Senha

Peticionamento »

Recibos Eletrénicos de Tipo de Processo: PROPGPQ:: REQUERIMENTO DE TRANCAMENTO DE MATRICULA
Protocolo

Intimacdes Eletrénicas —| _Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Orientactes para . ) .
Graduacdo Formulério para requerimento de trancamento de matricula.

Pesquisa PA%blica

—| _Formulario de Peticionamento |

Especificagao (resumo limitado a 50 caracteres):
| Trancamento de matricula - Jodo da Siva |

Cidade: (7)
[S1€ —PPG-EEM - - v]

interessaco: >
—| 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 gue forem indicados abaixe estardio condicionados & analise por servidor publico, que poders altera-los a
qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: El PROPGPQ - TRANCAMENTO MATRICULA (cligue aqui para editar conteldo) «

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

=Sl

\

Caso necessario, ¢ possivel anexar um documento a sua solicitacdo no campo destinado a Documentos

Complementares, obrigatorio fazer upload do Histdrico académico atualizado, conforme segue:

Documentos Complementares (100 Mb):

i Escolher arguivo | Nenhum argquivo escolhido

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (7)
| Documento vi IAteslanu medico ]

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)

Restrito Informagdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)
Formato: 3 O Nato-digital ® Digitalizado C éncia com o d to digitalizado: ]
[Documento Original v | [Adicanar | «
: Nivel de -
Nome do Arquivo Data D i Formato Agoes




Ap0s salvar o documento devidamente preenchido e inserir os documentos comprobatdrios, quando for o caso,

clique em Peticionar no canto direito inferior ou superior.

]
Peticionamento de Processo Novo

- [ ]

Tipo de Processo: PROPGPQ: REQUERIMENTC DE TRANCAMENTO DE MATRICULA

Orientag6es sobre o Tipo de Processo |
Formuldrio para requerimento de rancamento de matricula.

|—{ Formuldrio de Peticionamento |

Insira o cargo (usudrio externo/estudante) e a senha de acesso ao SEI na janela que ira abrir.

A seguir, clique em Assinar — insira sua senha para concluir o peticionamento.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

s [ | [Foor]

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condigbes gue regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que
sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva
responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacio 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 tipe de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacbes 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 recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do
prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em gue se encontre; a consulia periddica ao
SEI, a fim de verificar o recebimento de intimac@es eletrdnicas.

Usudrio Externo:

Cargo/Fungao:
[Usuario Externo |

Senha de Acesso ao SEL

Em Agodes ¢ possivel visualizar o protocolo do peticionamento.

UNIVER SIDADE FEDERAL DE SAO PAULD

seﬂruoum;i\o Menu 2

Controle de Acessos Extemos Recibos Eletrénicos de Protocolo

Alterar Senha T

Peticionamento » Pusqusar | [ Fegrar

Redbos Eletrdnicos de s

Protocolo Inicio:. Fim: Tipo o0& Palicionamento.

Intimacdes Eletranicas o] ™ [Modes ]

‘OrientagBes para Graduagio

LS Lista de Recibos (1 registra)
* Data e Horério % Niimero do Processo 2 Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agies
05012023 174738 23059 0003662023-56 1445682 Processo Hovo * B

Procedimentos apos a conclusiao do processo:

¢ O aluno deve informar o numero do processo gerado ao orientador, para que ele assine a solicitagao.

e Ap0s assinado por ambos, o aluno ou o orientador deve informar o nimero do processo por e-mail para

a Secretaria do Programa — atendimento.pos.sjc@unifesp.br , com copia para o e-mail da Coordenagdo

do PPG, para que sejam dados os devidos encaminhamentos.


mailto:atendimento.pos.sjc@unifesp.br

